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Mendidik dan mencerdaskan generasi muda bangsa merupakan kewajiban 
semua pihak, Saudara Eko Purwanto dengan pengalamannya sebagai 
mentor dan praktisi IT mencoba menularkan ilmu dan pengalamannya 
dalam satu bentuk buku pembelajaran IT yang selama ini belum banyak 
beredar di masyarakat. 

Ada satu pepatah lama mengatakan "alah bisa karena biasa", karena itu 
mempelajari sesuatu tanpa latihan pratik adalah omong kosong. Dalam 
buku ini Eko Purwanto dan rekan-rekannya berbagi tip dan trik penggunaan 
aplikasi komputer secara lugas dan aplikatif serta mudah diikuti, yang akan 
meningkatkan penguasaan serta ketrampilan Anda dalam menggunakan 
Microsoft Office. 



Namun yang membuat karya ini lebih luar biasa adalah kerja keras 
menyusun buku ini semata-mata demi berbagi ilmu tanpa tujuan 
komersial. Untuk itu PC Media mendukung dan mengapresiasi secara serius 
langkah positif ini. 
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Chief Editor PC Media 




Bagi saya, mas Eko Purwanto adalah sahabat, partner, guru dan pedjoeang 
llmuKomputer.Com generasi awal yang tetap komitmen berdjoeang sampai 
saat ini. Termasuk penganut garis keras madzab open content, dan sahabat 
yang paling memahami konsep saya mengapa harus membagi ilmu 
pengetahuan kepada masyarakat secara gratis. Seminar gratis, tutorial 
gratis, multimedia pembelajaran gratis, dsb adalah sumbangan besar bagi 
republik ini. 



Romi S. Wahono Mas Eko dan para prajuritnya membuktikan bahwa cara gerilya dan 

swadaya tanpa tergantung APBN adalah salah satu cara efektif dan efisien 
dalam perdjoeangan menggratiskan buku pelajaran sekolah kita. 

Selamat kepada jenderal Eko Purwanto yang sudah memimpin kita dalam 
peperangan dan perdjoeangan gerilya untuk memberikan solusi buku 
pelajaran gratis untuk rakyat. 

Dan dimulailah revolusi ini .... 

Tetap dalam perdjoeangan! 

Menunggu Subuh di Markas llmuKomputer.Com, 

11 September 2008 



Romi Satria Wahono 

Founder llmuKomputer.Com 
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Peningkatan kualitas pembelajaran di tanah air merupakan 
tanggung jawab semua elemen bangsa Indonesia, peningkatan 
kualitas ini penting karena dengan adanya kualitas akan 
meningkatkan daya saing bangsa kita. Sebagai bangsa yang besar, 
diperlukan usaha-usaha yang besar pula guna mereformasi semua 
lini pembangunan bangsa, terutama pendidikan. Pendidikan 
merupakan jalur penting setiap anak di Indonesia yang tentu saja 
mereka akan menjadi penerus bangsa ini. 

Beranjak dari hal di atas, kami tergerak untuk membuat sebuah 
Buku Seri Latihan khususnya di bidang ICT. Buku ini merupakan edisi 
pertama kami, yang tentu saja kami akan tingkatkan kualitasnya 
secara terus menerus. Buku ini dapat digunakan sebagai 
pendamping siswa terutama di kelas Laboratorium 
Komputer/Praktek. 

Buku ini disertai dengan latihan secara langsung di depan komputer 
dan disertai dengan Tugas setiap babnya. Setiap babnya sudah kami 
sesuaikan dengan Kurikulum terbaru di Indonesia, sehingga Bapak 
dan Ibu Guru bisa gunakan secara langsung ke anak-anak didiknya. 

Apresiasi yang sangat besar dan tulus kepada Tim Webmedia 
Training Center yang telah menyelesaikan buku ini khususnya 
Junawan dan rekan lainnya Leo Ibrahim Sihombing, Nazief Sunni, 
Prayolga Harahap, Fuji Ramadani, Novi Djayanti, Roni Hidayat, 
Endang dan tim lainnya yang tidak dapat saya sebutkan satu persatu 
saya ucapkan terima kasih karena telah menyelesaikan buku ini. 

Tidak ada gading yang tidak retak dan tentu saja buku ini masih 
banyak kekurangannya, mohon masukan yang sebanyaknya untuk 
perbaikan di edisi selanjutnya. 

Salam Maju Pendidikan Indonesia! 
Dari Medan, Sumatera Utara 
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Tujuan Pembelajaran 



Modul Pelajaran 


Tujuan Pembelajaran 


Modul 1 


Siswa dapat mengetahui penggunaan software untuk membuat 
presentasi yaitu Microsoft PowerPoint 2007 dan disertai dengan 
pengenalan tampilan, menu dan cara membuat dan menyimpan 
dokumen presentasi. 


Modul 2 


Setelah mempelajari modul ini, siswa dapat mengetahui cara membuat 
presentasi dengan memanfaatkan template slide yang telah tersedia, 
juga template yang dapat kita download, serta siswa dapat menyimpan 
dokumen presentasi dengan nama yang berbeda dengan nama 
sebelumnya. 


Modul 3 


Siswa dapat mengetahui cara membuka file yang telah disimpan, 
mengenal berbagai tampilan/layout slide yang terdapat di dalam 
Microsoft PowerPoint 2007. 


Modul 4 


Siswa dapat mengetahui cara mengganti layout/tampilan slide, 
menggunakan multiple themes dan memformat themes yang ada. 


Modul 5 


Siswa dapat mengetahui cara mengganti layout/tampilan slide, 
menggunakan multiple themes dan memformat themes yang ada. 


Modul 6 


Siswa dapat mengetahui cara memformat paragraf dan penggunaan 
Bullet and Numbering untuk mempercantik tampilan slide yang kita buat 
dalam dokumen presentasi kita. 


Modul 7 


Siswa dapat menyisipkan objek gambar, video, file suara ke dalam slide 
presentasi dan dapat mengatur style serta efek terhadap objek tersebut. 


Modul 8 


Siswa dapat memanfaatkan master slide dalam membuat presentasi dan 
dapat memodifikasi master slide tersebut agar pembuatan presentasi 
lebih mudah dan cepat. 


Modul 9 


Siswa dapat menggunakan animasi dalam slide, custom animation, dan 
mengatur efek animasi slide, serta dapat menggunakan pengaturan 
durasi tampilan slide presentasi yang di buat. 


Modul 10 


Siswa dapat menggunakan/menyisipkan objek tabel, grafik, dan wordart 
untuk memaksimalkan dalam membuat presentasi, sehingga presentasi 
lebih manarik, dan mudah dipahami. 


Modul 11 


Siswa dapat menggunakan/menyisipkan objek gambar, clipart, shape/ 
autoshape dan text box untuk memaksimalkan dalam membuat 
presentasi, sehingga presentasi lebih manarik. 


Modul 12 


Siswa dapat mengatur dan kemudian mempublikasi file presentasi 
menjadi packing presentasi ke dalam CD, file slide show, dan mencetak 
menjadi hand out. 
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Modul 1 Pengenalan PowerPoint 2007 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menjalankan 
Microsoft PowerPoint 
2007 



Cara 1 : Klik tombol Start > All Program > Microsoft Office > 
Microsoft Office PowerPoint 2007. 



Microsoft Office 



[fj, Microsoft Ufhce Access 2007 
fx Microsoft Office Excel 2007 

Microsoft Office Groove 2007 
l^ 1 . Microsoft Office InfoPath 2007 

Microsoft Office OneNote 2007 
iln Nirrmrnff Offirr fliitlnnlr Wi 



5 Microsoft Office PowerPoint 2007 1 
IC" Microsoft Office Publisher 2007 
S5l Microsoft Office Visio 2007 
E Microsoft Office Word 2007 
. Microsoft Office Tools 
i. Microsoft SQL Server 2005 
Mozilla Firefox 



Back 




2. Cara 2 : Klik tombol Start > Run > ketikkan "powerpnt" > Enter/ 
klik tombol OK. 




Type the name cf a program, f elder, document, cr Internet 
resource, and Windows will open it for you, 



Materi 



Langkah Detailnya 



Pengenalan Interface/ 
Tampilan Microsoft 
PowerPoint 2007 



1. Pada windows Microsoft Power Point 2007 yang muncul, 
terdapat beberapa tampilan sebagai berikut (tunjukan dengan 
mouse anda masing-masing komponen berikut) : 

- Office Button 
Quick Access Toolbar 

- Title Bar 
Tabmenu Ribbon 
Ribbon 

Status Bar 
Horizontal Scroll Bar 
Vertical Scroll Bar 
Slide Area 
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Office 
Button 



Quick 
Access 



Tab 
Menu 



Title 



I Ribbon I 



itionl - Micror-dft PowerPoint 



lie.-. 

Slide ■ .. J Delete 




h i b > a- *--| A ■ 



Shapes Arrange Qui 



Fill - 
Outline 
_ Shape Effects - 



«F,nd 
i 3t Replace ■ 
Select - 

Editing 



Click to add notes 

Slide lot 2 ■Office Theme- | \£ Indonesian flnl 



Click to add title 



Click to add subtitle 




Status 
Bar 



Dokumen/ Slide 
Area 



Horizontal 
Scroll Bar 



Materi 



Langkah Detailnya 



Mengaktifkan Menu- 
Menu Pada Power 
Point 2007 



1. Untuk mengaktifkan Menu Home, coba anda klik tab Menu Home 
pada tab menu atau tekan Alt+H, perhatikan ribbon menu yang 
tampil. 





Presentation! - Microsoft PowerPoint 




a/ r 1 

' 1 Home 1 Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins 




\ — ) llil Layout T 

^| Reset 

New 

5l ideT Delete 


1 'I 12 • 1* a |l^J 




CP 


Paste 
* J 


B I U A. » ™- A»- A H 




Shapes 




Clipboard ^ 


Slides 


Font 


Paragraph 





2. Untuk mengaktifkan Menu Insert, coba anda klik Menu Insert pada 
tab menu atau tekan Alt+N, perhatikan ribbon menu yang tampil. 



■ H q - O - 

Home ["insert ] 



Design 



Presentationl - Microsoft PowerPoint 
Review View Developer Add-Ins 



Table 
Tables 



O' hi Li 



Picture Clip Photo Shapes SmartArt Chart il Hyperlink Action 
Art Album - 



Text Header WordArt Date Slide : 
Box & Footer - 6: Time Number 
Text 



3. Untuk mengaktifkan Menu Design, coba anda klik tab Menu Design 
pada tab menu atau tekan Alt+G, perhatikan ribbon menu yang 
tampil. 
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Home Insert 









p 




Page 
Setup 


Slide 
Orientation T 


Page Setup 



[ Design ") 



Presentationl - Microsoft PowerPoint 
Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins 



Aa 



Aa 





a 







Aa 



E 



4. Untuk mengaktifkan Menu Animations, coba anda klik tab Menu 
Animations pada tab menu atau tekan Alt+A, perhatikan ribbon 
menu yang tampil. 











Presentation! - Microsoft PowerPoint 


J 


Home Insert Design 


Animations J 


Slide Show 


Review 


View 


Developer Add-Ins 


Preview 


i 2 4 Animate: | T | 
= &El Custom Animation 


\ 






m 


-1 


m 


Transition 
t Transition 
T ^ Apply To A 
ransition to This Slic 


Preview 


Animations 












T 



5. Untuk mengaktifkan Menu Slide Show, coba anda klik tab Menu 
Slide Show pada tab menu atau tekan Alt+S, perhatikan ribbon menu 
yang tampil. 



liiJ "J T ' Presentationl - Microsoft PowerPoint 


' a J t 1 

- — s Home Insert Design Animations 1 Slide Show 1 Review View Developer Add-Ins 


From From 
Beginning Current Slide 


Custom 
Slide Show" 


|7^y j k& Record Narration 
ffi Rehearse Timings 

Setup Hide 
Slide Show Slide ^ Use Rehearsed Timings 


|£j| Resolution: 

.if?. Show Presentation On: 
Use Presenter View 


UseCi 


Start Sfide Show 


Set Up 


Monitors 



6. Untuk mengaktifkan Menu Review, coba anda klik tab Menu Review 
pada tab menu atau tekan Alt+R, perhatikan ribbon menu yang 
tampil. 



(pS a *) - a * 




Presentationl - Microsoft PowerPoint 




Home Insert Design Animations Slide Show | Review ] View Developer Add-Ins 


y m m % ^ 

Spelling Research Thesaurus Translate Language 


\& 

Show 
Markup 


u & t3 ta ta 

New Edit Delete Previous Next 
Comment Comment 


Protect 
Presentation T 




Proofing 


Comments 


Protect 





7. Untuk mengaktifkan Menu View, coba anda klik tab Menu View pada 
tab menu atau tekan Alt+W, perhatikan ribbon menu yang tampil. 



1 C!n \ 


Ifl "7- O 












Presentationl - Microsoft PowerPoint 




Home 


Insert Design 


Animations 


Slide Show Review 1 View 1 


Developer Add-Ins 




j _l 
Norma 


i 


blill 
_J_I 

Slide 
Sorte 




Pj 

■Jotes 
Page 


Slide 
Show 


_J 

Slide H 
Master r- 


ndo 
taste 


jt 

r n 


lote 
laste 


r 


V Ruler 
Gridlines 

1 1 Message Bar 


Zoom Fit to 
Window 


Color j 
Q Grayscale 
Q Pure Black and White 








Presentation Views 








Show/Hide 


Zoom 


Color/Grayscale 


Slides 




X 










.. .4 ... i ... 3 . 


. , , , ,2 1 . . [ ■ . 


1 ■ ■ ■ 1 ■ ■ -!o ■ ■ ■ 1 ■ ■ ■ 1 ■ 
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8. Untuk mengaktifkan Menu Developer, coba anda klik tab Menu 
Developer pada tab menu atau tekan Alt+L, perhatikan ribbon menu 
yang tampil. 





a*} - a ) 








Presentation! - Micro 


soft PowerPoint 




Home Insert Design 


Animations Slide Show Review View 1 


Developer | Add-Ins 








_J il 


Properties 








v'isua 
Basic 


Macros Macro 
Security 


0 © II 11 


H x. 


Cp View Code 


Document 
Panel 






I Code 


Controls 


Modify 






Slides 


N^Outline \ 


X 




J . . i . . .4' ■ 


i ■ ■ -3 • ■ ■ 


i ■ ■ ■ Z ■ ■ ■ i ■ ■ 


1 ,q. ... i ... i . . 



9. Untuk mengaktifkan Menu Add-Ins, coba anda klik tab Menu Add-Ins 
pada tab menu atau tekan Alt+X, perhatikan ribbon menu yang 
tampil. 











Presentationl - Microsoft PowerPoint 


>: lb; 

- — Home Insert Design 


Animations 


Slide Show 


Review View Developer | Add -ins | 


O Record [J] g fj] M © 










Custom Toolbars 










Slides \putline \ * 1 1 






i ■ ■ -4 ■ ■ ■ i ■ 


, 3 , , , , , ' f , 2 i ,Q ,,,,,,, i , , 



Tip : Jika mouse anda terdapat tombol scrollnya, maka anda dapat 
berpindah dari satu menu ke menu lainnya dengan menggeser 
tombol scroll yang ada pada mouse anda. 

Tombol Scroll 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Membuat Dokumen 
Baru Dalam Microsoft 
PowerPoint 2007 



1. Klik Office Button > New. 

2. Pada Kotak Dialog yang muncul Pilih > Blank & Recent > Blank 
Presentation > kliktombol Create. 



New 

. — . -\ 

/ Open 





Blank and recent 






MUM-VIM 


W*n« 






* 


feiiufta 










<h»mi • 


r 




ih i 

lnli»fucn«P«mt*smr rtalhlifrt dm 

an tMM> 




Dfiian i>dti 


EMM PtxHs Nka 




'OffttotMi 


HpM 

>H1*B *nd CVl 
imnile 










Slltiontr, 


■ -j; -.-iii ... t ..'m'.'-i 





Blank Pr«tntMion 



I [ UrMi | I tjxd 



3. Kemudian akan muncul jendela presentasi di layar monitor anda, 
jendela presentasi yang muncul ini adalah slide judul presentasi. 
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4. Pada Slide yang muncul ketikkan seperti gambar di bawah ini: 





iporan l^boLatorium 










f 

! £ |J 1 


9- 

i 

o- 


Qleh 


Surya Muidiajnsyajq 




? 

^ 6 



5. Kemudian kita akan membuat slide kedua caranya pilih New Slide > 
Title & Content. 




6. Kemudian akan bertambah slide ke-2: 
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Ketikkan di Judul : Laporan Lab 1 
Untuk isi silahkan ketikkan: 

Pada kegiatan Lab 1 ini, diperlukan sumber 1 liter air limbah rumah 
tangga. Peralatan lainnya adalah 1 buah sendok makan dan 1 buah 
toples, dan 1 buah termometer. 

7. Langkah selanjutnya menambah slide ke-3 klik New Slide > Two 
Content. 




Click to add title 


■ Click to add text 


* Click to add text 




lil 


• •-' ft 





Click to add notes 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menyimpan Dokumen 
Presentasi 



1. Kemudian simpan hasil kerja anda, dengan mengklik Office Button > 
Save atau tekan tombol Ctrl+S. Beri nama "Laporan 
Laboratorium.pptx ". 



Pre:entation3 - Micro 



D 



y Open 



I Sav e (Ctrl+S] 
Save As 



Recent Documents 

1 Tugas Modul L.pptx 

2 ANA USA KINERJA BANK_present.ppt 

3 Keindahan.ppt* 

4 Projek Modul 6.pptx 

5 Proiek Modul 7.pptx 
Tugas Modul S.pptx: 



Prepare ► 




7 Projek Modul 4.pptx 
3 Perawatan Tanaman Anggrek.pptx 
9 Tugas Modul S.pptx 
Tugas Modul L.pptx 
Tombol office. pptx 
AN ALE A KINERJA BANK_present.ppt 
Mamajang gambar galeriRevisi.pptx 
Marnajang gambar galeriRevisi2003.ppt 
Template Telkom.ppt 
Pe rn a k-p e rn i krevi s i 2003 . p pt 
Pernak-p erni krevisi. p ptx 



-m 
-w 
-w 
-*» 
-w 
-*» 
-w 
-w 
-w 
-w 
-w 
-w 
-w 
-w 
-w 



PowerPoint Options : X Exit PowerPoint 



2. Pada kotak dialog save yang muncul, tentukan folder penyimpanan 
anda dan beri nama "Laporan Laboratorium" pada bagian File Name. 
Kemudian klik tombol Save. 
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Materi 



i'.^ Save As 

: I « smp powerpoint ► image: 



I - - I 



Favorite Links 
i_, Documents 
^ Recent Places 
E Desktop 

Computer 
i^fp" Recently Changed 
'f Pictures 

More » 



Name Date modified Type 

EJ 

Laporan 
Laborator... 



Tacjs 



Save as type:! PowerPoint Presenteticn C'pptx] 



Authors; eko 



Tags: Add a tag 



Hide Folders 



Tools. j Save 



Langkah Detailnya 



Menutup Presentasi 



1. Untuk menutup hasil presentasi anda, klik tanda close (X) di pojok 
kanan atas, atau bisa juga dengan menekan tombol Office Button > 
Close. 





& 


nape Fill 


rf^ Find 




nape Outline 


Replace T 




nape Effects 1 


Select * 






Editing 






New 



D » 

p Open 



Save As ► 



Print ► 



Prepare ► 



Send ► 



Publish ► 



Close 



2. Anda juga bisa menutup dokumen presentasi anda dengan menekan 
tombol kombinasi Ctrl+F4 pada keyboard anda. 
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Tugas 


Petunjuk Pengerjaan Tugas 


Tugas Modul 1 


Buatlah dokumen presentasi baru, kemudian ketikkanlah dokumen 
berikut dan setelah selesai simpan dengan nama "Tugas Modul l.pptx" . 




Slide 1. 


Tom bo 1 office 

Digunakan untuk menampilkan semua 
perintah yang berhubungan dengan 
pengolahan dokumen, seperti: menambah 
lembar kerja, menyimpan, membuka, 
mencefakdan Iain-Iain. 




Slide 2. 


Tab 

• Merupakan bagian yang berbentuk tabulasi 
berisi sederetan menu-menu sederhana yang 
berhubungan dengan perintah untuk 
mengolah persentase. 




Slide 3. 


Grup 

• Merupakan isi dari tab dan berisi sederetan 
tombol perintah untuk menjalankan perintah 
tertentu. 




Slide 4. 


Quick Access Toolbar 

• Merupakan toolbar yang berisi 3 tombol 
dasar, yaitu : Save, Undo, dan Redo. 
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Modul 2 Memulai Sebuah Presentasi 



Materi 



Langkah Detailnya 



Membuat 
Dokumen Baru 
Dalam Microsoft 
PowerPoint 2007 



1. Klik Office Button > New atau anda dapat menekan Ctrl+N. 

2. Pada Kotak Dialog yang muncul Pilih Blank & Recent > Blank Presentation. 




D 



Blank Presentation 



MotwR Qffiw Online 



J 



ClaHit Pholo Album 



\ !\ A 

-I'.-,.. 



Training (jr<t«<t*lion: 



3. Kemudian akan muncul jendela presentasi di layar monitor anda, jendela 
presentasi yang muncul ini adalah slide judul presentasi. 




4. Pada slide yang muncul ketikkan seperti terlihat pada gambar di bawah 
ini: 
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Apa saja manfaat air kelapa? 



a, Air kelapa berkhasiat sebagai d i u retik, yaitu untuk 
memperlancar pengeluaran air seni. Air kelapa muda 
dicampur dengan sedikit sari jeruk sitrun bermanfaat 
untuk mengatasi dehidrasi, juga untuk memerangi 
gangguan cacing dalam perut anak-anak kecil. 



5. Kemudian tekan tombol Ctrl+S untuk menyimpan dokumen presentasi 
anda, dan beri nama "Manfaat air kelapa", dan klik tombol Save. 



k'T Save As 








|3 « Users ► webmedia ► Documents ► 




| | Search 


p | 
















® 1 



Favorite Links 

jg My SharePcint Sites 

More » 
Folders v 
(3 Document: * 
j. AdobeStockPhol 
i( Anali:a_file: 

l . Camtasia Studio I I 

JL) Downlead: 
Jj Fax 

jLj Groove Tool Ten ^ 



Name Date modified 

. AdobeStockPhoto: 
. ! Anali:a_file: 
. Camta:ia Studio 
J. Downlead: 
Fax 

j, Groove Tool Template: 
. Groove Workspace Archives 

i . Groove Workspace Template: 
. login 
Microsoft Press 



Type 



Size 



File name: 


Manfaat air kelapa, pptx 


i 


Save as type 


[PowerPoint Presentation ( H .pptx) 


• 



Author; 



Hide Folder: 



webmedia 



Tags: | Add a tag 



Tool: 



Save 



Cancel 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Menambahkan 
Slide Baru Dalam 
Presentasi 



1. Masih menggunakan file "Manfaat air kelapa", kemudian kita akan 
membuat slide kedua caranya pilih ikon New Slide > Two Content. 



Home | Insert Design Animations Slide Show 




B I U afac * Aa'||A 



Title and Content Section Header 



Title Only 



Content with 
Caption 



Picture with 
Caption 



\^\ Duplicate Selected Slides 
l;^] Slides from Outline... 
Reuse Slides... 



2. Kemudian akan bertambah slide ke-2 seperti terlihat di bawah ini. 



Click to add title 



• Clickto add text 



3 HB ^ 



• Clickto add text 



H HB §^ 



3. Kemudian ketikkanlah teks presentasi kita seperti terlihat di bawah ini. 
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Apa saja manfaat air kelapa? 



b.Jika air kelapa muda yang 
dicampurdengan susu 
amatbaik untuk makanan 
anak. Campuran air 
kelapa muda tersebut 
mempunyaikhasiat untuk 
mencegah penggumpalan 
susu dalam perut, 
muntah, sembelit, dan 
sakit pencernaan. 



c. Air kelapa juga 

mempunyai bermacam- 
macam khasiatsebagai 
obat. Di antaranya, 
minumair kelapa muda 
juga dapat membantu 
mengatasi pengaruh 
racun obat sulfa dan 
antibiotika lain, sehingga 
menjadikan obat-obat itu 
lebih cepat diserap da rah. 



4. Kemudian coba anda tambahkan kembali satu slide yang baru, dan 
buatlah tampilannya sebagai berikut. 



Apa saja manfaat 
air kelapa? 

d. Mencuci muka 
dengan air kelapa 
secara kontinutiap 
hari dapat 

menyembuhkan atau 
melenyapkan jerawat, 
noda-noda hitam, 
kerutan pada wajah 
yangdatang lebih dini, 
kulit mengering, dan 
wajah menjadi tampak 
berseri 



e. Campurlah air kelapa 
dengan sedikit madu. 
Ramuan ini merupakan 
tonikum yang murah tetapi 
berkhasiat. Ramuan ini 
merangsang pusat-pusat 
seksual tubuh dan 
meniadakan akibat buruk 
gairah seksual berlebih. 



8. Kemudian simpan kembali hasil kerja anda, dengan menekan tombol 
Ctrl+S. Kemudian coba anda jalankan presentasi anda dengan menekan 
tombol F5. Untuk berpindah ke slide berikutnya klik sekali pada mouse 
anda. Jika telah selesai klik tombol ESC pada keyboard anda untuk 
kembali ke tampilan normal. 



PCMedia & WEBMEDIA : Buku Latihan Membuat Presentasi Untuk SMA/MA 



14 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menyimpan 
Dokumen 
Presentasi Dengan 
Nama Lain 



1. Setelah anda simpan hasil kerja anda, anda juga bisa menyimpannya 
dengan nama lain ataupun format file lainnya. Caranya Klik Microsoft 
Office Button > Save As. 



u 










M 1 i.vMnriftvMrfip-inm.cMiiiltW, 

fm ^ Pmm Point Sh™ 










|tf >><>.» . 

□ill. 




J Po-rt*oml Oolioni X tilt Pm Point 1 



a. Jenis file ekstensi 



b. Dari Menu Microsoft Office Button 



Beberapa tipe data yang bisa anda pilih: 

1. .pptx : Untuk ekstensi PowerPoint 2007 
.ppt : Untuk powerpoint 97-2003 
.pot : pemyimpanan template standar 
.gif : penyimpanan dalam format gambar (gif) 
.jpg : penyimpanan dalam format gambar (jpg) 



2. 
3. 
4. 
5. 




PowerPoint Macro- Era bled PdesenUtion (\pplm) 

Pav^ePoint 97-2003 Presentation [".ppt) 

PDF <\p<ff) 

XPSOotumcrrtCxpi) 

PowerPoint Template v'.ptflx) 

PciA-erf'onnt Macro -in abled Template jvpctm ; 

PowerPoint 97 -2M3 Template (*.pcrtj 

Office Theme C-thrruO 

PowerPoint i hc: (*,pp*i) 

PowerPoint Macro-Enabled Show (\pp5m) 

PowerPoint 97-2003 5hcur {' .pps) 

PowerPoint Add-In C-ppem) 

Pow^Point 37 -300 J AdiJ-]n t'.ppt) 

PoweePoini XML PfMentaiaon ("jthI( 

Single File Web Page (Vmht^mtrtml) 

Web Page r. htm; Mtotin 

fflF Griphiti ]5ten;hbrtgef urmfll ('.gif] 

JPEG FiJeliYterchange Format (*jp9) 

PNG Portabfe Network Graphic* Format CpngJ 

TIFF T agj [mage file Format (*Jjfj 

Ocvke Independent Bitmap l".bmpj 

Window! Metafile f-.wmf) 

Enhanced Windows Metafile [*.eml> 

Outline/HTF f.rtf) 



Materi 



Langkah Detailnya 



Membuat 
Presentasi 
Menggunakan 
Template 



1 . Klik Office Button > New. 



r7] a 0 • 






Recent Docum 


Q Ha. 




— 

/ Open 



2. Pada kotak dialog window yang muncul, pilih Installed Templates > 
Contemporary Photo Album atau pilih kategori lain sesuai keinginan anda, 
kemudian klik Create. 
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Presentationl - M 


crosoftPow.erP 


Dint 


s — S \ Home Insert Design Anlmat 


on; Slide Show Review View 


Developer 


Add-In! 



N» P 



Templates. 
Blank and recent 



Installed Template: 



Installed Themes 
Mytemplates... 
He.', from existing,., 
Microsoft Off ce Online 

Agendas 

Award certificates 
Calendars 
Content slides 
Design slides 
Diagrams 
nans 

Presentations 
Resumes 
Schedules 
Mere categories 



© - 



Search Microsoft Office Qnl 



a template ~J*\ 



Installed Templates 








Contemporary Photo Album 




Anda akan mendapatkan tampilan seperti ini : 




Contemporary Photo Album 



3. Kemudian gantilah teksnya sesuai dengan latihan sebelumnya, sehingga 
tampilannya seperti di bawah ini. 
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Laporan Lab 1 



4. Setelah selesai simpanlah (Ctrl+S) dengan nama "Laporan 
Laboratorium_ Template". 



Materi 



Langkah Detailnya 



Membuat 
Presentasi 
Menggunakan 
Template 

Microsoft Office 
Online 



1. Pastikan komputer anda telah terhubung dengan Internet. 

2. Klik Office Button > New. 



frT. 1 

New 



f Open 



j 



Recent Docum 



3. Pada kotak dialog window yang muncul, arahkan mouse anda pada 
kelompok Microsoft Office Online, kemudian pilih jenis template yang kita 
inginkan. Kali ini kita akan menggunakan Presentation > Academic. 
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N&fti Presentation 

Templates 

Blank and recent 
Installed Templates 
Installed Themes 
My templates,.. 
New from existing.., 
Microsoft Office Online 
Featured 
Agenda? 

Award certificates 
Calendars 
Content slides 
Design slides 
Diagram? 
Fdrers 

Greeting cards 
Invitations 
Pl=in; 

Presentations 
Reports 

Resumes and CVs 
Schedules 



CESS 



© 



[Search Microsoft Off ice Online for a template || | 



Presentations 



|Academic| 
Design slicfes vinh content 

Healthcare 

Training 

2007 Microsoft Office System training presentations 
Microsoft Office System 2003 training presentations 
Other presentations 



3. Setelah anda klik maka akan muncul jenis templatenya. Kemudian 
misalnya pilih jenis template Scienfair project presentation > Download. 



New Presentation 

Templates. 

Blank and recent 
Installed Templates 
Installed Themes 
My templates,,. 
New from existing... 
Microsoft Office Online 
Featured 
Agendas 

Award certificates 
Calendars 
Content slides 
Design slides 
Diagrams 
Flyers 

Greeting cards 

invitations 

Plans 



Presentations 
Report? 

Resumes and CVs 
Schedules 



-> | Search Microsoft Office Online for a template |^ | 



Academic 




Use the rolling credits Classroom expectations 
slide template to end a presentation 

group presentation.. 

play, or project with 
style 



9 



World country report 
presentation 



Science fair project 
presentation 




Science fair project presentation 

Provided by: Microsoft Corporation 
Download size: 333 KB [1 min @ 56 Kbps) 
i^i^i^i^^ (5113Votes) 



2\ 



|^^ownloa^jJ[ 



4. Maka setelah proses download selesai anda akan mendapatkan tampilan 
presentasi seperti terlihat di bawah ini. 
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Tugas 


Petunjuk Pengerjaan Tugas 


Tugas Modul 2 





Tugas 



1 . Buatlah sebuah presentasi sederhana dengan pengaturan sebagai berikut: 

a. Gunakan fasilitas presentasi baru yang masih kosong. 

b. Buatlah 5 buah slide dengan isi sebagai berikut: 



Slide 1 



MANFAATMADU 



1. Masker Madu: Oleskan madu murni pada 
wajah Anda dan biarkan selama kira-kira 15 
menit, hingga mongering. Setelah kering, 
basuhlah wajah Anda dengan air hangat. 



Slide 2 



MANFAATMADU 



2. Mandi Untuk K u lit Berkilau: Untuk melembabkan, 
melembutkan dan membuat kulit berkilau., bawa serta 
sebotol madu saat Anda mandi. Oleskan ke kulit dan 
tepuk-tepuk dengan kedua tangan hingga mengering. 
Sementara menepuk-nempuk kulit, madu akan lengket 
di kulit Anda. Basuhlah bekas madu yang lengket 
tersebut setelah Anda selesai. Dan Anda bisa menikmati 
hasilnya dengan kulit yang nampak cantik nan cerah! 1 1 
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Slide 3 



MANFAATMADU 



3. Mandi Madu: Untuk mendapatkan 
aroma yang manis dan kulit lembut, 
tambahkan X hingga Yz cangkir madu 
di air mandi Anda. 



Slide 4 



MANFAATMADU 



4. Scrub Madu: Campurkan 1 sendok teh 
madu dengan sei kit tepung almond ke 
telapak tangan Anda. Gosokan perlahan 
ke wajah sebagai scrub wajah. Lalu 
basuh wajah Anda dengan air hangat 
untuk mengangkat madu. 



PCMedia & WEBMEDIA : Buku Latihan Membuat Presentasi Untuk SMA/MA 



21 



Slide 5 



MANFAATMADU 



5. Pembersih Wajah Setiap Hari: 
Campurkan 1 sendok makan madu 
dengan sedikit susu bubuk di telapak 
tangan. Oleskan di wajah untuk 
membersihkan semua kotoran dan 
make-up, dan lalu basuh hingga bersih 
dengan air hangat. 



2. Simpan dengan nama "Tugas Modul 2.pptx ". 
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Modul 3 Mengatur Tampilan Kerja 



Materi 



Langkah Detailnya 



Membuka File 

Dokumen 

Presentasi 



1. Untuk membuka file yang akan kita atur tampilannya, klik Office Button > 
Open. 



A *) - O 



□ 



Recent Documents 



/ Open 



y 



L Tugas Modul Z.pptx 

2 Manfaat air kelapa.pptx 

3 Tugas Modul L.pptx 
lopeniCtrl-Ol F A mERJA GANK.present.ppt 

5 Keindahan.ppU 

6 Projek Modul c.pptx 

7 Projek Modul 7.ppt<: 
3 Tugas Modul 3.pptx 
9 Projek Modul 4. ppt< 

Pera '//atari Tanainan Anggrek.ppU 
Tugas Modul S.pptK 
Tugas Modul Lpptx 
Tombol office. pptx 
ANALISA KINEPJA BANK_present.ppt 
Mamajang ganibar galariRavisi.pptx 
Mamajang gambar g a I e ri P.^vi s i 2003 . p pt 
Template Telkom.ppt 



L-j PowerPoint Options JC Exit PowerPoint 



2. Pada kotak dialog yang muncul, arahkan ke folder tempat anda 
menyimpan file Tugas Modul 2, kemudian pilih file Tugas Modul 2, 
kemudian klik tombol Open. 




Mudul Office2007Jun ► Mcdul Pc>. si Pcint2007_SMA 



q Organize ^ ggg Vie 



My SharePcint Sites 
'^1 Recent Places 
IE Desktop 

More » 



-nti- irus -nti- ir 
. Bahan Latihan P, Point 
. E_bccklnfcpath 
i, E_bookQutlook2007 
. IBMTOOLS 
inetpub 
Junjarincjan 
J. Maten OneNote20Q7 
Jtf Modul Excel 2003 
. Modul Microsoft Groove 2007 
Modul Ms. Access Ok 
^ Modul Qffice2QQ7Jun 

I. Modul Microsoft Excel 2007.SMA 
i, Modul Microsoft Word 2007JMA 
,. Modul Microsoft Word 2007.SMP 
Jj Modul Office 2007 
. Mcdul Power Point2007_SMA 

File name: Tugas Modul 2.ppbc 



@Tugas Modul 2.ppfc< 



Type 



Tag: 



-r /ill PowerPoint Presentations T 



Open |t| I 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Pengenalan 

Beberapa 

Tampilan 



l.Setelah file kita buka, untuk mengatur tampilan presentasi kita, klik tab 
menu View > Normal. Coba anda perhatikan tampilannya. 



rf£\ H->'U ) = 


Tuga 


Modul2.ppb- Micros-oft PowerPoint 








Home Insert Design Animations 


Slide Show Review 1 View 1 Developer Add-Ins 








lif 

lide Notes Slide 
orter Page Show 


all 

Slide Handout Notes 
M a s te r Ma ste r M a ; te r 


J Ruler 
F Gridllnes 

□ Message Bar 


T¥ 

Zoom Fitto 
Window 


J Color J 

Q Grayscale 

y Pure Black and White 


p=i 1 ^ Arrange All 
' — ' ^Cascade 
Window f^lMove Split 


B5 

Switch 
Windows' 


3 

T lacr 


Presentation Views 


Show/Hide 


Zoom 


Color.,'Gray;cale 


Window 


Mac 




MANFAATMADU 



1. Masker Madu: Oleskan rnadu murni pada 
wajah Anda dan biarkan selama kira-kira 15 
menit, hingga mongering. Setelah kering, 
basuhlah wajah Anda dengan air hangat. 



Click to add notes 



2. Kita akan belajar melihat beberapa tampilan/view Presentasi, klik View, 
kemudian klik Slide Sorter, akan menampilkan semua slide yang ada 
dipresentasi anda. 



JJ 

Slide 


H 1 

Notei stifle 
Page S-o-a 


H QJM 

Matter Master Master 


p[ Rulei 

□ Gndhnes 

□ M*«ageB« 


* Ln = J HGiayscale 
200 ■ fit to 

Window ■ Pu,e Bla< * flnd Wflrtf 


1^-1 9 Arrange Ml 

' — ' ^Cascade 
Mew 

Window ,> Move Split 


Swrttn 

Window! - 


Macros 






Presentation Vievn 


Show .'Hide 


Zoom Color/Grayscale 


Window 


Macros 






3. Kemudian klik Notes Page, akan muncul tampilan dalam bentuk notes 
yang berguna menambah catatan disetiap presentasi anda. 
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5. Selain menggunakan cara di atas, anda bisa juga menggunakan tampilan 
di layar presentasi di kanan bawah, klik normal, slide sorter dan slide 
show. Dibagian kanan untuk memperbesar dan memperkecil tampilan 
slide sendiri. 



Materi 



^ 65% {-) 



Langkah Detailnya 



Bekerja dengan 
Tampilan Area 
Outline 



1. Masih menggunakan file Tugas Modul 2. Kemudian ke tampilan normal, 
dan klik "Outline". 



.■''C!n\ 


y *) 


13 = 




Tuga 


Modul2.pptx - M 


crosoft PowerPoint 












Insert Design Animations 


Slide Show Review | View | 


Developer Add-Ins 








m 

Normal 


_i_ji 
_i_j| 

Slide 


H IP 

Notes Slide 


BHD 

Slide Handout Notes 


■J Ruler 
Gridlines 

□ Menage Bar 


s m 

Zoom Fit to 


[fl ColoiJ 

Q Grayscale 

y Pure Black and White 


i-L-i \ 3 Arrange All 

~ L- 1 ^Cascade 
New 

Window G£l Move Split 


S3 

Switch 


1 la era 




Sorter 


Page Show 


Master Master Master 


Window 


Windows' 








Presentation 




5 how/ Hide 




Color/Grayscale 


Window 






MAN FAAT MADU 



1. Masker Madu: Oleskan madu murni pada 
wajah Anda dan biarkan selama kira-kira 15 
menit, hingga mongering. Setelah kering, 
basuhlah wajah Anda dengan air hangat. 
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Pada Tampilan menu outline ini anda, bisa mengedit secara langsung isi 
presentasi jika anda inginkan. Klik slide di bagian outline, lalu ganti 
teksnya, ataupun secara mudah anda bisa menambah dan menghapus 
slide. 





Tugas". Modul 2.pptx - Microsoft PowerPoint 






— ■* Home Insert Design Animations 


5lide Show Review | View | Developer Add-Ins 






Norma! 


Hi 

Slide Notes Slide 
Sorter Page Show 


ail 

Slide Handout Notes 
Master Master Master 


J Ruler 
Gridlines 

1 Message Bar 


h m 

Zoom Fitto 
Window 


\M Color | 

Q Grayscale 

y Pure Black and White 


J^l B Arrange All 
~ L- 1 ^Cascade 
Window t^! Move Split 


B5 

Switch 
Window; T 


Macros 


Presentation View? 


Show/Hide 




Color/Grayscale 


Window 





[ Slides -j Outline'\ 

, ■ , 

1. Masker Nadu: Oleskan madu murni pada waja 
Anda dan biai kan selama kira-kira 15 merit, 
hingga mongering. Setelah kering r basuhlah 
wajah Anda dengan air hangat. 

J MANFAAT MADU 

2. Nandi Untuk Kulit Berkilau: Untuk 
melembabkan, melembutkan dan rnembuat 
kulit berkilau f bawa serta sebotol madu saat 
Anda mandi. Oleskan ke kulit dan tepuk-tepuk 
dengan kedua tangan hingga mengering. 
Sementara menepuk-nempuk kulit r madu akan 
lengket di kulit Anda. Basuhlah bekas madu 
yang lengket tersebut setelah Anda selesai. Dai 
Anda bisa menikmau hasilnya dengan kulit yan 
nampak cantik nan cerah!!! 

MANFAAT MADU 

3. Nandi Nadu: Untuk mendapatkan aroma yang 

manis dan kulit lembut, tambahkan vj hingga 
■>2 cangkir madu di air mandi Anda. 

MANFAAT MADU 

4. Scrub Nadu: Carnpurkan 1 sendok teh madu 
dengan seikit tepung almond ke telapak tangai 
Anda. Gosokan perlahan ke wajah sebagai 
scrub wajah. Lalu basuh wajah Anda dengan 
air hangat untuk mengangkat madu. 

MANFAAT MADU 



MANFAAT MADU 



2. Mandi Untuk Kulit Berkilau: Untuk melembabkan, 
melembutkan dan rnembuat kulit berkilau, bawa serta 
sebotol madu saat Anda mandi. Oleskan ke kulit dan 
tepuk-tepuk dengan kedua tangan hingga mengering. 
Sementara menepuk-nempuk kulit, madu akan lengket 
d <u t Anda. Basuh an sesas madu yang lengket 
tersebut setelah Anda selesai. Dan Anda bisa menikmati 
hasilnya dengan kulit yang nampak cantik nan cerah] ii 



Clickto add nates 



Slide 2 of 5 "Office Ttieme" English [United States] 



||[HSS5|60% 0 I 



Materi 



Langkah Detailnya 



Bekerja Dengan 
Slide 



1. Masih menggunakan file Tugas Modul 2. Sekarang klik bagian Slides, 
tambahkan sebuah slide sesudah slide 5 dengan mengklik kanan di slide 
5, lalu klik New Slide. 





Tugas- Mcdul 2.pptx - Microsoft PowerPoint 




~~ — S Home Insert Design Animations 


Slide Show Review | View | Developer Add-Ins 




Normal 


Oid Noli", il dr 
icte - Page iiow 


HUH 

Slide Handout Notes 
Master Master Master 


J Ruler 
Gridlines 

Q Message Ear 


h m 

Zoom Fitto 
Window 


[£j Color] 
Q Grayscale 
Q Pure Black and White 


i-l— i | Arrange All 
1—1' ^Cascade 
Window EjlMove Split 


Windows - 


Macros 


Presentation Views 


Show/Hide 




Color/Grayscale 


Window 


Macro; 




MANFAAT MADU 



5. Pembersih Wajah Setiap Hari: 
Carnpurkan 1 sendok makan madu 
dengan sedikit susu bubuk di telapak 
tangan. Oleskan di wajah untuk 
membersihkan semua kotoran dan 
make-up, dan lalu basuh hingga bersih 
dengan air hangat. 



Jill rlirktn arirl r 
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2. Kemudian ketikkan isi slide baru dengan isi sebagai berikut: 



MANFAAT MADU 



6. Rambut Berkilau: Untukmembuat rambut 
Anda berkilau, campurkan 1 sendok makan 
madu, perasan satu jeruk nipis, dan sedikit air 
hangat. Bilas rambut Anda dengan shampo 
sepertibiasa dan lalu tuangkan campuran tadi 
pada rambut. Keringkan rambut dengan cara 
biasa. 



3. Kemudian hapus slide ke-5, caranya klik kanan di slide ke-5 lalu pilih 
Delete Slide. 



fCHa\ ifl * O J" Tugas Modul 2. ppta: - Microsoft PowerPoint 


* | Home | Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins 


Paste 
- J 


■ ■ — | S3 Layout • 

£f| Reset 

New 

S |j de - jp Delete 






U I— I m ^shape Outline - 
Shapes Arrange Quick 

Styles ■ * Shape Effects T 


eft Fir 
\i Se 


1 -N -11**11*1 




B / U i. » *»• A>-||A ' 




Clipboard Fm 


SW« 


Font 


Paragraph 


Drawing 


Edii 


Slides \ Outline * 1 





J 



I Cut 
?H Copy 
|| Pa st e 

x3 (New Slide 

Duplicate Slide 



Delete Slide 



Jjl Publish glides 

Checkfar LJpdates 
I Layout 
Reset Slide 
=3^] Format Background... 




MANFAAT MADU 



5. Pembersih Wajah Setiap Hari: 
Campurkan 1 sendok makan madu 
dengan sedikit susu bubuk di telapak 
tangan. Oleskan di wajah untuk 
membersihkan semua kotoran dan 
make-up, dan lalu basuh hingga bersih 
dengan air hangat. 



4. Kemudian slide ke-5 akan terhapus, untuk membatalkan perintah 
penghapusan tadi klik Ctrl+Z (undo) dan slide akan kembali lagi, 
kemudian tekan tombol Ctrl+S. 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Bekerja dengan 
Tampilan Slide 
Sorter 



1. Masih menggunakan file Tugas Modul 2. Klik View > Slide Sorter. 
Pindahkan slide 3 ke slide 5 dengan cara klik slide 3, lalu klik kanan > Cut. 



y*7-p - 

Home Insert 



Tugas Modul 2.pptt - Microsoft PowerPoint 



Review | View | Developer Add-Ins 



!_l -M 



Normal Slide 
Sorter 



Hates Slide 
Page S.how 



I 1 L-J li~J fj Grjd||nes 

Slide Handout Notes 

|_| Message Bar 



Master Master Master 



Presentation v'ie'.vs 



Color | 
Q Grayscale 



Zoom Fit to 

Window U Pure Black and White 



JJ^ H Arrange All 

"L- 1 ^Cascade 
New 

Window £i£ Move Split 




2. Slide 3 akan terhapus lalu klik di antara slide 4 dan 5, kemudian klik 
kanan > Paste. 



ifl "J " - 1 ~ Tugas Modul 2. pptx- Microsoft PowerPoint 

- — * Home Insert Design Animation; Slide Show Review | View Developer Add-Ins 



Normal 


33j 

Slide 
Sorter 


Motes Slide 
Page Show 


Bil 

Slide Handout Motes 
Master Master Master 


[3 Ruler 
U Gridlines 

□ Message Bar 


m 

Zoom Fit to 
Window 


[fl ColorJ 
Q Grayscale 
Q Pure Black and White 


H ArrangeAII 
^Cascade 

New 

Wirdow E^Mwr Split 


5? 

Switch 
Windows T 


r os 


Presentation views 


Show/Hide 


Zoom 


Color/Grayscale 


Window 


Macros 




3. Kemudian kita akan memperbanyak slide yakni slide 4 akan kita copy. 
Caranya adalah klik slide 4, lalu klik kanan > Copy, kemudian klik di luar 
slide 5 lalu klik kanan dan klik Paste. 



Tugas Modul 2. pptx - Microsoft PowerPoint 
Slide Show Review | View | Developer Add-Ins 



IJormal 


_J_I 

_l_l 

Slide 
Sorter 


\MW 

Notes Slide 
Page Show 


— 1 _l J 

5lide Handout Notes 
Master Master Master 


LJ Ruler 

□ Gndhnes 

□ Message Bar 


q m 

Zoom Fit to 
Window 


Color J 
Q Grayscale 
Q Pure Black and White 


=S H ArrangeAII 

~~ ^ &] Cascade 
New 

Window --^-Move Split 


B5 

5wrtch 
Windows • 


Macros 


Presentation Views 


Show/Hide 




Color/Grayscale 


Window 


Macros 
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4. Kemudian tutuplah dokumen presentasi anda dengan cara tekan tombol 
Ctrl+W, kemudian pada kotak dialog Save pilih tombol No, agar 
perubahan dokumen presentasi tidak disimpan. 

/□^\ d *) ' C - Tuga5Modul2.pptx- Microsoft PowerPoint 



Home Insert Design Animations Slide Show Review | View | Developer Add-Ins 



N o rm a 


_l _j| 
^_l| 

Slide 

Sorter 


Notes Slide 
Page Show 


B| I 

Slide Handout Notes 
Master Master Master 


0 Ruler 
l~l Gricflines 
| | Message Bar 


h m 

Zoom Fit to 
Window 


\M Color! 

Q Grayscale 

Q Pure Black and White 


c | ^ Arrange All 

— 1 ^Cascade 
New 

Window Move 5 P |lt 


55 

Switch 
Windows 


Presentation Views 


Show/Hide 


Zoom 


Co 1 o r,'G rays cale 


Window 




Materi 



Langkah Detailnya 



Bekerja Dengan 
Tampilan Notes 
Pages 



1. Buka kembali file "Tugas Modul 2". 

2. Klik tab menu View > Notes Pages. 

3. Pada bagian Notes ketikkan "Manfaat Obat Alami' 



Tugas Modul 2,ppta: - Microsoft PowerPoint Drawing Tools 

Hom e Inse rt Design Animations Slide Show Review | View | Developer Add-Ins Format 





d| 


3 




Normal Slid! 
Sort* 


Notes 
Page 


Slide 

ihow 


Slide Handout Notes 
Master Master Master 



J Ruler 
[ Gridlines 

~\ Message Bar 
Show/Hide 




s m 

Zoom Fit to 
Window 
Zoom 



\M Color 1 
Q Grayscale 
Q Pure Black and White 


fS, B Arrang 

~~ L- 1 ^Cascac 
New 

Window ^Move 


Color/Grayscale 


Wine 



V-A-AA" VOL 



1. Masker Madu: Olesfcari madu murni pada 
wajah Anda dan biarkan sebma kira-kira IS 
merit, hingga mongering. Seieteri kering. 
basuhlah ivajah Anda Sergan air hangst. 
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4. Setelah selesai klik kembali menu View > Normal. Perhatikan 
perbedaanya. 



Tugas Modul 2,pptn - Microsoft PowerPoint 
Slide Show Review View Developer Add- 



m 


111! 

Slide Notes Slide 
loiter Page 5how 


HUH 

Slide Handout Notes 
Master Master Master 


J Ruler 
1 Gridline; 

□ Message Bar 


«* m 

Zoom Fit to 
Window 


[fl Color 

— Grayscale 

Q Pure Black and White 


i-^ [ H Arrange All 

' — 1 ^Cascade 
New 

Window Fiji Move Split 


B5 

Swftch 
Window; T 


Macros 




Presentation View; 


Show/Hide 




Color/Grayscale 


Window 


Macro; 




MANFAATMADU 



1. Masker Madu: Oleskan madu murni pada 
wajah Anda dan biarkan selama kira-kira 15 
menit, hingga mongering. Setelah kering, 
basuhlah wajah Anda dengan air hangat. 



Manfaat Obat Alami 



Kemudian coba anda jalankan presentasi anda dengan menekan tombol F5. 
Untuk berpindah ke slide berikutnya klik sekali pada mouse anda. Jika telah 
selesai klik tombol ESC pada keyboard anda. 
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Tugas 


Petunjuk Pengerjaan Tugas 


Tugas Modul 3 


Ketikkan dokumen presentasi ini, kemudian setelah selesai simpan 




dengan nama "Tugas Modul 3.pptx". 




Slide 1. 




Khasiat Daun Sirih 




Mimisan 




Cara Pengobatanya. 




Ambil daun sirih satu lembar, gulung sambil di tekan agar keluar 




tninyaknya lalu gunakan untuk menyumbat hidung yang 




mengeluarkan darh 




Slide 2. 




IMlaSlal UdUn jIMD 




Diare 




Cara Pengobatanya. 




Ambil 4 - 6 lembar daun sirih, 6 biji lada, 1 sendok makan minyak 




Ke ia pa, i u n luu k seniua uanan Dersama-sama sampai naius, laiu 




gosokkan pada bagian perut. Ulangi sampai sembuh 




Slide 3. 




Khasiat Daun Sirih 




Sakit gigi 




Cara Pengobatanya. 




l.Daun sirih direbus dengan 2 gelas air sampai mendidih lalu 




dinginkan air rebusan tersebut.Gunakan air rebusan untuk 




berkumur. Diulang secara teratur sampai sembuh. 




2. Ambil 2 lembar daun sirih yang telah diremas, garam 




secukupnya. 




Caranya, bahan tersebuh diseduh dengan air panas sebanyak 1 




gelas, kemudian aduk sampai gararn larut, biarkan sampai 




dingin. Air tersebut digunakan untuk berkumur. 
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Slide 4. 



Khasiat Daun Sirih 



• Alergi 

Pengobatan: luar, di oleskan 
pada bagian yanggatal 
Bahan: 6 lem bar daun sirih, 
1 potong jahe kuning, 1,5 
sendok minyak kayu putih. 

Caranya,semua bahan 
tersebut ditumbuk 
bersama-sama hingga halus, 
kemudian digosokkan pada 
bagian badan yanggatal- 
gatal. 



• Keputihan 

Ambil 7-10 lem bar daun sirih. 

Caranya, daun sirih di rebus 
dengan 2,5 liter airsampai 
mendidih. Saat masih 
hangat, air rebusan daun 
sirih tersebut dipakai untuk 
membasuh dan 
membersihkan seputar 
kemaluan secara berulang- 
ulang. 
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Modul 4 Mengatur Layout dan Themes 



Materi 



Langkah Detailnya 



Memilih Dan 
Mengganti Layout/ 
Tampilan Slide 



1. Buka kembali file presentasi "Tugas Modul 3' 

2. Aktifkan Slide 1. 



Tugas MccM 3,pptx - Microsoft PowerPoint 

Add -In; 



a: 

Paste j 


| _ll Layout - 

' Ug] Reset 

5l ide . £] Delete 


•l« - Ia- xm 




B I H *« ft Ji- A»-||A'| 




Clipboard r- 


Slide; 


Font 


Paragraph 


SLides i Outline \ x | ^^^^T^4> ■ ■ i ■ ■ ■ .3 ■ ■ ■ i ■ ■ ■ 2 ■ ■ ■ i ■ ■ ■ 1 ■ ■ ■ 



J 3- 



^] Shape Fill 

D> shape Outline - 
Shapes Arrange Quick 

Styles - Shape Effects - 

Drawing r " 



tfa Find 

S, Replace 
Select - 
Editing 




Khasiat Daun Sirih 



Cara Pengobatanya. 

Ambil daun sirihi satu lembar, gulung sambil di tekan agar keluar 
minyaknya lalu gunakan untuk menyumbat hidung yang 
mengeluarkan darh 



3. Klik tab menu Home > Layout > Title and Content, perhatikan 
perubahannya. 




4. Coba anda terpakan untuk layout dan slide yang lain sesuai 
kebutuhan anda. 
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Materi 

Menggunakan 
Themes Slide 



Langkah Detailnya 

1. Masih menggunakan file presentasi "Tugas Modul 3". 

2. Aktifkan slide yang akan diterapkan Themesnya (slide 1). 

3. Klik tab menu Design, kemudian klik menu More Themes. 




4. Pada kotak dialog themes yang muncul, pi M hi jenis themesnya, 
misalnya Opulent. Coba anda perhatikan perubahannya. Maka 
sekarang semua slide mempunyai themes yang sama. 




5. Coba anda terapkan untuk jenis themes yang lainnya, kemudian 
setelah selesai, simpan kembali file anda (Ctrl+S). 
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Materi Langkah Detailnya 

Menggunakan 1. Masih menggunakan file presentasi "Tugas Modul 3". 

Multiple Themes 2. Aktifkan slide 2. 

Dalam Satu Presentasi 3. Klik tab menu Design, kemudian klik menu More Themes. 




4. Klik kanan pada jenis Themes Oriel > Apply to Selected Slides. 




5. Kemudian klik slide 3. 

6. Klik kembli ikon More Themes (lihat materi sebelumnya), kemudian 
klik kanan pada jenis Themes Flow > Apply to Selected Slides. 
Perhatikan perubahan pada slide persentasi anda. 
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7. Coba anda terapkan masing-masing slide dengan themes yang 
berbeda. 



Materi 



Langkah Detailnya 



Mengedit Format 
Themes 



1. Masih menggunakan file presentasi "Tugas Modul 3". 

2. Aktifkan slide 3. 

3. Klik tab menu Design > Colors > Slostice. Lihat perubahannya. 



Span 

Home 




Tugas Modul 3.ppb - Microsoft PowerPoint 
Revi ew Vi sw Deve I o p er Ad d -In 5 



Aa 



A-a- — 



ASfl_Bflfknniiinri_5b(les_ 



Cuscon 
■□□■I 

Built-in 



Khasiat Daun Sirih 



Sakit gigi 



Office 

Apex 

Civic 
Conccur 
Equitj 

□■■■■■■ I Flow 



Cara Pengobatanya. 

Daun sirih direbus dengan 2 gelas air samp; 
dingxrikan air rebus an tersebut.Gunakan ail 
berkuimir. Diulang secara teratur sampai sem 
AmbU 2 lembar daun sirib yang telab 
secukupnya. 
Caranya., baban tersebub disedub dengan air pa 
gelas, kemudian aduk sampai garam larut, his 
dingin. Air tersebut digunakanuntuk beiJoim 



]□□□□ Foundry 
I Median 

Module 
Opulent 



Origin 
p " n ' r 
Solstice 




Urban 

Create New Theme Colo 
Reset Slide Theme Colors 



4. Klik menu Font> civic, perhatikan perubahan huruf pada slide 3. 
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* — * Home Insert I Design I Animations 



Page Slide 
Setup Orientation T 
Pag e Setup 



Tugas Modul 3,ppt>i - Microsoft PowerPoint 
Review View Developer Add-Ins 



n 






Aa 


Aa 


M 






A* — 












.... 





A] Fonts -I 




KhasiatDaun Sirih 



Sukil gigi 



Cara Pengobatanya. 
Daun sirih direbus dengan 2 gelas air sampi 
dinginkan air rebusan tersebut. Gunakan ai 
berkumur. Diulang secara teratur sampai se: 
Ambil 2 lembar daun sirih yang telah t 
secukupnya. 

Caranya, bahan tersebuh diseduh dengan air j 
l gelas, kemudian aduk sampai gar am larut, 
dingin. Air tersebut dignnakan untukberlau 



Office 

Calibri 
Calibri 

Office 2 

Calibri 
Cambria 

Office Classic 

Anal 

Times Hew Rome 
Office Classic 2 

Arial 



Lucid a Sans 

Book Anil qua 



Verdana 



Civic 

Georgia 
Georgia 



Create New Theme Fonts... 




5. Coba anda lakukan penggantian jenis huruf pada slide yang lainnya. 



Materi 



Langkah Detailnya 



Membuat Custom 
Themes Color Slide/ 
Warna Thames Baru 



1. Masih menggunakan file presentasi "Tugas Modul 3". 

2. Aktifkan slide 4. 

3. Klik tab menu Design > Colors > Create New Theme Colors. Lihat 
perubahannya. 




Tugas Modul 3.ppb, - Microsoft PowerPoint 
Revi ew Vi ew Devel o per Ad d -In s 



A a 



EJ 



A-a- 



|jO)l 



Custom 

■□□■i 

Built-in 
■□■■I 
■□□□I 



CCGiAiDAT 



• Alergi 

Pengobatan: luar, di 
ofeskan pada bagian 
yang gatal 

Bahan: 6 lembar daun 
sirih, 1 potong jahe 
kuning, 1,5 sendok 
minyak kayu putih. 

Caranya, semua bahan 
tersebut ditumbuk 
bersama-sama hingga 
halus, kemudian 
digosokkan pada bagian 
badanyang gatal-gatal. 



• Keputihan 
Ambil 7 ■ 10 lemb 
sirih. 

Caranya, daun ■ 
direbus dengan 
air sampai mem 
Saat masih nans 
rebusan daun si 
tersebut dipaka 
membasuh dan 
membersihkan 
kemaluan sec 
berulang-ulan 



■EE 



Office 

Grayscale 

Apex 

Cwic 

Concourse 

Equity 

Flow 

Foundry 

Median 

Metro 

Module 

Opulent 

Oriel 

Origin 

Paper 



4. Pada kotak dialog yang muncul, tentukan campuran warna yang anda 
inginkan. Misalnya gunakanlah campuran warna seperti terlihat di 
bawah ini. 

6. Ketikkan nama "warna baru" yang kita buat pada bagian kotak dialog 
Name. 
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Create New Theme Color: 



Theme colors 



Text/Background ■ Dark 1 

Text/Background ■ Light 1 

Text/Background ■ Dark 2 

Text/Background ■ Light 2 

Accent 1 

Accent2 

Accent 3 

Accent 4 

Accent 5 

Accent 6 

Hyperlink 

Followed Hyperlink 



m 



□ 



Sample 



Name: 



Warna Baru l| 



Text 




. 1 






Hvperink 


Hyperlink 



Save 



Cancel 



7. Kemudian klik tombol Save, nah sekarang lihat perubahanya pada 
slide 4. Coba anda buat lagi warna themes yang baru untuk slide yang 
lainnya. 



KHAS1AT DAU^y 3BM 



Alergi 
Pengobatan: luar, di 
oleskan pada bagian 
yang gatal 

Bahan: 6 lembar daun 
sirih, 1 potong jane 
kuning, 1,5 sendok 
minyaK kayu putih. 

Caranya, semua bahan 
tersebut ditumbuk 
bersama-sama hingga 
halus, kemudian 
digosokkan pada bagian 
badan yang gatal-gatal. 



Keputihan 
Ambil 7 ■ 10 lembar daun 
sirih. 

Caranya, daun sirih 
direbus dengan 2,5 liter 
air sampai mendidih. 
Saat masih hangat, air 
rebusan daun sirih 
tersebut dipakai untuk 
membasuh dan 
membersihkan seputar 
kemaluan secara 
berulang-ulang. 



Kemudian coba anda jalankan presentasi anda dengan menekan tombol 
F5. Untuk berpindah ke slide berikutnya kliksekali pada mouse anda. Jika 
telah selesai klik tombol ESC pada keyboard anda untuk kembali ke 
tampilan normal. 



PCMedia & WEBMEDIA : Bu 



ku Latihan Membuat Presentasi Untuk SMA/MA 



38 



Tugas 



Petunjuk Pengerjaan Tugas 



Tugas Modul 4 



Ketikkan dokumen presentasi ini, kemudian setelah selesai aturlah 
designnya menggunakan themes yang ada sehingga tapilannya seperti 
terlihat di bawah ini. Setelah selesai simpan dengan nama " Tugas Modul 
4.pptx". 



Slide 1. 




Khasiat Daun Salam 

0° 

Daun salam (Syzygium polyanthum) sudah 
terkenal sebagai bumbu penyedap di ragam 
kuliner bangsa indonesia. Selain itu,ada juga 
khasiat daun salam dalam hal pengobatan alami 
seperti: 



Slide 2. 



KhasiatDaun Salam 



Diare 

Cuci 15 lembar daun salam segar. Rebus 
dalam dua gelas air sampai mendidih selama 
15 menit. Tambahkan sedikit garam. Setelah 
dingin, saring dan air saringannya diminum 
sekaligus 
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KhasiatDaunSalam 



Kencing manis 

Cuci7-15 lembar daun salam segar, lalu rebus 
dalam 3 gelas air sampai tersisa 1 gelas. 
Setelah dingin, saring dan air saringannya 
diminum sekaligus sebelum makan. Lakukan 
sehari 2 kali. 




Khasiat Daun Salam 



Menurunkan kadar 
kolesterol tinggi 

• Cuci I 0- 1 5 lembar daun 
salam segar, lalu rebus 
dalam 3 gelas air sampai 
tersisa I gelas, Setelah 
dingin, saring dan air 
saringannya diminum 
sekaligus di malam hari. 
Lakukan setiap hari, 



Menurunkan tekanan 
darah ti nggi 

• Cuci 7- 1 0 lembar daun 
salam, lalu rebus dalam 3 
gelas air sampai tersisa I 
gelas. Setelah dingin, 
saring dan air 
saringannya diminum 
sehari 2 kali, masing- 
masingsetengah gelas, 
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Slide 5. 



K HAS I AT DAUN SALAM 



Maag 

: Cucibersih 15-20 lembar daun salam segar. Rebus dengan 1/2 liter air 
sampai mendidih selama 15 men it. Tambahkangula enau secukupnya. 
Setelah dingin, minum airnya sebagaiteh. Lakukan setiaphari sampai rasa 
perih dan penuh di lambunghilang. 

Mabuk alkohol 

* Cuci 1 genggam buah salam masaK lalutumbuk sampai halus. Perasdan 

saring, airyangterkumpul diminumsekaligus. 
Kudis, gataf-gatal 

Untukpengobatan luar, cukupambil daun, kulit. batang, atau akar salam 
seperlunya. Cuci bersih, lalu gilinghalussampai menjad adonanseperti 
bubur. Balurkan ketempatyanggatal, kemudian dibalut 
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Modul 5 Memodifikasi Background Slide & Format Teks 



Materi 



Langkah Detailnya 



Mengganti 
Background Slide 
Dengan Warna Solid 



1. Masih menggunakan file presentasi "Tugas Modul 4". 

2. Aktifkan slide 1. 

3. Klik tab menu Design > Background Styles > Format Background. 



^^^^^^^ Animations S\\ 



Tuga^ Modul il.ppfe - Microsoft PowerPoint 
de 5how Review View Developer Add-Ins 




4. Pada kotak dialog yang muncul pilih Solid fill, centang pilihan Hide 
Background graphcs, warna pilih biru, kemudian kliktombol Close. 



Format Background 



? s 



Fill 

Picture 



F' 



(»;■ Solid f 



J Gradient fill 

Pirh ire nr text, ire fill 



[Vl Hide background graphics I 
Color: \\&*\\ 



Tran spa 



Automatic 
Theme Colors 

■ ■■ 



.lib..... 



ndard r jAqua, Accent 1, Darker 25' 

mwm ■ ■ ■ ■ 

More Colors, , . 









| Reset Background | 


Close 




Apply to All 









5. Sekarang coba anda perhatikan perubahannya. anda bisa mengganti 
warna sesuai keinginan anda. 
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Materi 




Langkah Detailnya 



Mengganti 
Background Slide 
Dengan Warna 
Gradien 



1. Masih menggunakan file presentasi "Tugas Modul 4". 

2. Aktifkan slide 1. 

3. Klik tab menu Design > Background Styles > Format Background. 



Tugas Mcdul 3.ppb; - Microsoft PowerPoint 
Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins 




— — -| IJcolors- y g Bactgr „ yndsla .^T| 




Khasiat Daun Sa 



I -v*] Format Background,,, 



Format Background 



Daun salam (Syzygium polyanthL 
terkenal sebagai bumbu penyeda 
kuliner bangsa indonesia. Selain 
khasiat daun salam dalam hal pe 



Show the Format Background 
dialog box. 



4. Pada kotak dialog yang muncul pilih Gradient fill, kemudian pada 
bagian Preset Colors pilih warna yang anda inginkan, misalnya Silver. 
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Format Background 



-£3- 



Fill 

Picture 



f: 



Solid fill 



® Gradient f 



(.) Picture or texture fill 
F71 Hide background graphics 



: 




5. Kemudian pada bagian Type pilih Radial, Direction pi M hi From Center 
misalnya Silver. Kemudian kliktombol Close. 



Fill 

Picture 



Fill 

O Solid fill 

(*) Gradient fill 

■ _ ■ Picture or texture fill 

F71 Hide background graphics 

Preset colors: | » 



Type: 
Direction : 
Angle: 

Gradient stops 



Radial 



r 



Add ^ jFro m Center I 



Stop 1 




Add 









Stop position: 
Color: 



0 



: 



<2* 



Xransparency: Q~ 
Rotate with shape 



0% |4j 



Reset Background 



Close 



App[y to All 



6. Nah sekarang lihat perubahan pada slide anda. Anda juga dapat 
mengganti tipe gradient dan direction sesuai kebutuhan anda. 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Mengganti 
Background Slide 
Dengan 

Gambar/Picture 



1. Masih menggunakan file presentasi "Tugas Modul 4". 

2. Aktifkan slide 1. 

3. Klik tab menu Design > Background Styles > Format Background. 



Tsifjas Modul 3.pptx - Microsoft PowerPoint 
I Design I Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins 



C C °'° ri [ ' Backgr .und St ? l» - ' 




)aun salam (Syzygium polyanthur 
Lerkenal sebagai bumbu penyedap 
<u liner bangsa indonesia. Selain it 
diasiat daun salam dalam hal penj 
fceperti: 



Show the Format Background 
dialog box, 



4. Pada kotak dialog yang muncul pi I i hi Picture or texture fill, kemudian 
klik tombol File. 
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Format Background 



\w\ 



Fill 

Picture 



F' 



Solid fill 
Gradient fill 



•» Picture or texture fill 



fj\ Hide background graphics 
Texture: 2j T 



Insert from: 





File, 




Clipboard 




Clip Art... 









I I Tile picture as texture 
Stretch options 
Offsets: 



teft: 


07u |4j Right: 


0% £J 


Top: 


0% [rj Bottom: 


0% y 



Transparency: 



I I Rotate with shape 







Reset Background 




Close 












App[y to All 



5. Pada kotak dialog yang muncul, pilih folder dan gambar yang ingin 
anda masukkan. Misalnya pilih pada folder Sample Picture > Oryx 
Antelope (pada Windows Vista). Kemudian klik tombol Insert. 




Favorite Links 
pf| Documents 
^ Music 
^1 Pictures 
Mere » 



Fc Icier: 



jL> Users 
Jj Gue:t 
^ Public 
.. t[ Public Do cu merit: 
I . Public Downlead!; 
(J Public Music 
2P Public Picture: 
Sample Pictures 

i Pnhlir kfefanc 



File name: Oryx Antelope 



□ 



Name 



Date taken 



Tags 



Frangipani 
Flowers 



Tree 



Garden Green Sea 
Turtle 




Tccc Tcucan 



Waterfall Winter 
Leave: 



.nil Pictures f.emf f.wmf ;"jpg; T 



Tccls ▼ | Insert | Cancel 



6. Kemudian klik tombol Close. Coba anda perhatikan perubahannya pada 
slide anda. 
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7. Coba anda ganti background untuk slide 2, 3 dan 4 dengan gambar/ 
picture yang anda inginkan. Setelah selesai tutup dan simpanlah 
dokumen presentasi anda. 



Materi 



Langkah Detailnya 



Mengatur Format 
Font dan Paragraf 
dalam Slide 



1. Masih menggunakan file presentasi "Tugas Modul 4". 

2. Aktifkan slide 1. 

3. Seleksi/ pilih teks judul slide 1. 




-o 

i 

o 



Daun salam (Syzygium polyanthum) sudah 
terkenal sebagai bumbu penyedap di ragam 
kuliner bangsa indonesia. Selain itu.ada juga 
khasiat daun salam dalam hal peflgobatan alami 
seperti: 



4. Kemudian klik tab menu Home > Font. 



PCMedia & WEBMEDIA : Buku Latihan Membuat Presentasi Untuk SMA/MA 



47 




5. Selanjutnya pada kotak dialog yang muncul, aturlah jenis huruf dan 
style serta efeknya sesuai yang anda inginkan. Misalnya isikanlah 
formatnya seperti terlihat di bawah ini. Kemudian klik tombol OK. 



Font character Spacing 



Latin text font: 



Calibri 



Font st^le: 



Sze: 



Bold Italic 



All text 



Font color 


A- 


Underline style 






Underline color 





Effects 



[7] iStjikeifirough 
B] Double Strikethrough 



[7] Small Caps 
□ All Caps 



I I Superscript Offset: |u% |-^| D Egualiie Character Heigl t 
□ Subscript 



This is a TrueType font, This font will be used on both printer and screen. 



OK 



Cancel 



6. Coba anda perhatikan perubahan teks anda. 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Mengatur Jarak Spasi 
Antar Huruf/ 
Character 



1. Masih menggunakan file presentasi "Tugas Modul 4". 

2. Aktifkan slide 1. 

3. Seleksi/ pilih kembali teks judul slide 1. Kemudian klik tab menu Home 
> Font. 



Tugas Modul 3.pptx - Microsoft PowerPoint 



Drawing Toi 



aJr^ 1 

Home I Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins Format 



m 

Paste m 



Clipboard ^ 



I _i| Layout T 

— ■ ^| Reset 
1 1 ■= w 

Slide- +1 Delete 



Slides 



Gm Sans MT (Bat T |32 ' | A" A^l^l 



B I U lbs S ™- A»" || A ' I F 1 

Font 



Paragraph 



Shapes Arrange Qui 
Styll 
□ rai 





Daun salam (Syzygium polyanthum) s 
terkenal sebagai bumbu penyedap di 



4. Pada kotak dialog yang muncul, klik pada tab Character Spacing, 
kemudian aturlah jarak hurufnya, misalnya seperti terlihat di bawah 
ini. Kemudian setelah selesai kliktombol OK. 



Font 

Fnntf C-;-a:;e" Spacing 



Spacing 




Expanded 




By: 5| 




F71 Kerning for fonts: 




[■$■] Points and above 



OK 



Cancel 



5. Nah sekarang anda perhatikan kembali perubahan pada teks anda. 
Maka jarak antar huruf sekarang menjadi lebih lebar. 
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Materi Langkah Detailnya 

Mengatur Format 1. Masih menggunakan file presentasi "Tugas Modul 4". 

Perataan Paragraf 2. Aktifkan slide 2. 

Dalam Slide. 3. Seleksi/ pi M hi isi teks pada slide 2. 




4. Klik tab menu Home kemudian klik ikon perataan paragraf rata 
seimbang/ justify (Ctrl+J). Perhatikan perubahannya. 
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Tugas- Modul B.pptr. - Microsoft PowerPoint 
Animations Slide Show Review View Developer 



Drawing Tools 
Format 





CP 

Shapes 


□-i 
eg 

Arrange 


j J Shape Fill - 

5hape Outline " 

Quid-. 

Styles..^ — Shape Effects T 


rfft Fi 
i* Se 


ph r - 






Drawing '» 


Ed 






Kemudian coba anda jalankan presentasi anda dengan menekan tombol 
F5. Untuk berpindah ke slide berikutnya klik sekali pada mouse anda. Jika 
telah selesai klik tombol ESC pada keyboard anda. 
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Tugas 



Petunjuk Pengerjaan Tugas 



Tugas Modul 5 



Buatlah dokumen presentasi baru, kemudian ketikkanlah dokumen 
berikutdan setelah selesai simpan dengan nama " Tugas Modul 5.pptx" 



Slide 1. 



Khasiat Belimbing 



Slide 2. 



Khasiat Belimbing 

Jerawat 

a. Ambil buah belimbing secukupnya cuci 
kemudian ditumbuk halus, lalu diremas 
dengan air garam seperlunya. Gunakan untuk 
menggosok wajah yang berjerawat. Lakukan 
3 kali sehari. 
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Slide 3. 



Panu 

Atnbil 10 buah belimbing, dicuci lalu digiling 
halus, tambahkan kapur sirih sebesar biji 
asam, diremas sampai rata. Ramuan ini 
digunakan untuk menggosok kulif yang 
terserang panu. Lakukan 2 kali sehari. 



Slide 4. 

I 



Khasiat Belimbing 



Batuk 

Ambil segenggam 
bunga belimbing, 
beberapa butir adas, 
gula secukupnya dan 
air 1 cangkir. Semua 
bahan difim selama 
beberapa jam, angkat, 
lalu dinginkan. Saring, 
kemudian diminum dua 
kali, pagi dan maiam 
saat perut kosong. 



Atau, ambil 25 kuntum bunga 
belimbing, 1 jari rimpang temu- 
giring, 1 jari kuSt kayu manis, 1 jari 
rimpang kencur, 2 butir bawang 
merah, 1/4 genggam pegagan, 
1/4 genggam daun saga, 1/4 
genggam daun inggu, 1/4 
genggam daun sendok, dicuci 
dan dipotong-potong seperlunya, 
direbus dengan 5 getas air bersih 
sampai tersisa 2 1/4 getas. Setelah 
dingin, air rebusan disaring, 
tambahkan sedikit madu. Minum 
sehari 3 kali, masing-masing 3/4 
geias. 



J 
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Modul 6 Memodifikasi Paragraf & Bullet and Numbering 



Materi 



Langkah Detailnya 



Mengatur Spasi 
Baris Paragraf 
dalam Slide 



1. Buka kembali file presentasi "Tugas Modul 5". 

2. Aktifkan slide 1 dan pilih isi teks slide tersebut (lihat gambar di bawah). 



Tugas Modul 5.pptx - Microsoft PowerPoint 
Home Insert Design Animation; Slide Show Review View Developer 



Drawing Tools 
Add-In* Format 




3. Klik tab menu Home > klik ikon Paragraph dialog box. 



Tugas Modul 5.ppfcf - Microsoft PowerPoint 



Home I Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins Format 





fli — n 0 Layout - 


Pasta 
- J 


^| Reset 

New 

Slide - X-l Delete 


Clipboard r ' 


Slide? 



Fill - 
Shape Outline ' 




Khasiat B 



4. Pada kotak dialog paragraph, pada bagian line spacing terdapat 
beberapa pilihan, coba anda pilih Double kemudian kliktombol OK. 
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Paragraph 
Indents and Spacing 

General 
Alignment: 



Justified 



Indentation 










Before text: 




Special: 


(hone) 




1 M 














Spacing 










Before: 


|0pt 


Line Spacing: 


Double 


7] At |fl @| 


After: 


|0pt 


M 







Tabs.. 



Cancel 



5. Kemudian coba sekarang anda perhatikan jarak antar baris/ spasi pada 
slide anda. 



KhasiatBelimbing 



6. Nah kemudian sekarang coba anda lakukan penggantian jarak spasi baris 
dengan pilihan lainnya, misalnya 1,5, dan multiple. 



Materi Langkah Detailnya 

Mengatur Indent/ 1. Masih menggunakan file presentasi "Tugas Modul 5". 

Jarak Teks Dengan 2. Aktifkan slide 1 dan pilih isi teks slide tersebut (lihat gambar di bawah). 

Text Boundaries 
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3. Klik tab menu Home > klik ikon Paragraph dialog box. 



Tugas Modul 5.ppfc( - Microsoft PowerPoint 



- — 'I Home I Insert Design Animations Slide snow Review View Developer Add-Ins Format 



0 f 



^ Reset 

New 

Slide- *-l Deists 



Corbel IBodj] '25 - I A a' I 



B I u at* a s- ^\\A- 



♦ Shape Fill - 



Shapes Arrange Quick 

Styles T -J Shape Effects - 

Drawing [■ 



Paragraph 



[ Slides ^Outline x 




J 



Paragraph 



KhasiatB 



Show the Paragraph dialog 



■ 




4. Kemudian pada kotak dialog paragraf yang muncul, isikan 0.3, pada 
bagian Before Text, kemudian klik tombol OK. 



Paragraph 



Indents and Spacing | 

General 
Alignment : 

Indentation 



Justified 



Before text: 


0.3" m 


Special: 


£none) 




B*: 













Spacing 

Before: |o pt Line Spacing: 

After: |q pt 



Z>z-...D e 



Tabs, 



OK Cancel 



5. Kemudian coba anda perhatikan perubahan pada teks anda. Maka jarak 
teks terhadap bingkai teks/ text boundaries telah berubah sesuai yang 
telah kita format. 



Khasiat Belimbing 
j 



SI. 
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6. Sekarang coba anda pilih/ seleksi kembali teksnya, kemudian buka 
kembali paragraph dialog box (lihat langkah sebelumnya), kemudian 
pada bagian Special pilih First line, pada bagian By isikan 0.5, kemudian 
kliktombol OK. 




Indents and Spacing 

General 
Alignment 



Justified 



Indentation 



Before text: 0.3' 



m Special: 



Spacing 
Before: 
After: 



ppt ^ Line Spacing: 




HE 0.5' 



Tabs. 



OK 



Cancel 



7. Perhatikan kembali perubahan teks anda. 



Khasiat Belimbing 



■ a 



8. Sekarang coba anda pilih/ seleksi kembali teksnya, kemudian buka 
kembali paragraph dialog box (lihat langkah sebelumnya), kemudian 
pada bagian Special pilih Hanging , By : 0.8, kemudian klik tombol OK. 
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Paragraph 



Indents and Spacing 



General 

Alignment: | Justified | ▼ | 



Indentation 






Before text: 




Special: 


Hanging | T 


Bm: |0»- ^1 


Spacing 










Before : 




Line Spacing: 


Double » 


At |o M 


After: 









9. Nah sekarang perhatikan teks anda. 



Khasiat Belimbing 



10. Anda juga dapat melakukan pengaturan indent terhadap paragraf 
dengan mengklik ikon Increase list level atau Decrease list level pada 
bagain Ribbon Paragraph. 



v — I Home Insert 



Tugas Modul 5.ppb; - Microsoft PowerPoint Drawing Tools 

Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins Format 



Clipboard 



; — I (_eJ Layout 

Reset 

New 

Slide- >^ Delete 
Slides 





llfi - CP □ 

Shapes Arrange Quick 
Styles- 
Drawini 



Khasiat Belimbin 



I 



Materi 

Menggunakan 
Format Bullets 



Langkah Detailnya 

1. Masih menggunakan file presentasi "Tugas Modul 5". 

2. Aktifkan slide 1 dan pilih isi teks slide tersebut (lihat gambar di bawah). 
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KhasiatBelimbing 




3. Klik tab menu Home, kemudian klik ikon menu Bullets > Arrow Bullets. 

/C!n\ |fl "7 T C5 ' Tugas Modul S.pptx - Microsoft PowerPoint Drawing Tc 



Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins Format 




4. Nan sekarang coba anda perhatikan perubahan teks anda. 



KhasiatBelimbing 
f 




~ 1 

I > 

i > 
■ 

i > 
i > 


i 

i 
i 
i 

t 

i 
i 

i 
i 
i 
i 




b— —m- * 
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5. Anda juga dapat menggunakan simbol bullets yang lebih banyak lagi, 
untuk melakukannya klik kembali ikon Bullets > Bullets and Numbering. 







Tugas Modul 5.pptx 


Microsoft PowerPoint 




Drawing To 


x i 

^— S Home | Insert 


Design 


Animations Slide Show 


Review VI ew Deve loper 


Add -Ins 


Format 




6. Kemudian pada kotak dialog yang muncul, klik tab Bullets kemudian klik 
torn bo I Customize. 



Bullet: and Numbering 
Bulleted | Numbered 











None 

















Size: |95 : ^ : 

Color 

Reset 



OK 



Picture, 



Customize, 



Cancel 



7. Kemudian selanjutnya, pilih jenis jenis Font : Wingdings, kemudian pilih 
simbol yang anda inginkan, misalnya gunakan simbol Computer. 
Kemudian klik tombol OK, dan klik tombol OK kembali. 
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Font: Wing dings 



z: 








f 




2 










B 




























© 


© 


© 


r 


a 

?<; 




■ 






O 


* 






c ? 


* 




p 


G 








T 






H 












>? 






H 


er 




• 


a 


■ 


□ 




□ 


□ 


□ 




♦ 


♦ 


♦:* 


+ 




0 






• 






D 




® 


CI) 


a) 


G) 


© 


© 


© 


© 


© 


© 


© 


© 


O 


© 


© 


O 





Recently used symbols: 





IB 


22 




> 


© 




a/ 




ft 

© 




€ 


£ 




© 


TVI 





-c^ ' -gs: 53 Character code: 53 ^or^: 5-— _'0 ^decimal) ▼ 



OK | Cancel ~| 



8. Nah sekarang coba anda perhatikan perubahan yang terjadi pada teks 
anda. 



Khasiat Belimbing 




Materi Langkah Detailnya 

Menggunakan 1. Masih menggunakan file presentasi "Tugas Modul 5". 

Format Numbering 2. Aktifkan slide 1 dan pilih isi teks slide tersebut (lihat gambar di bawah). 



Khasiat Belimbing 
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3. Klik tab menu Home, kemudian klik ikon Numbering pada bagian ribbon 
paragraph, kemudian pilih bentuk numbering yang anda inginkan (lihat 
gambar di bawah ini). Kemudian perhatikan perubahan pada teks anda. 



Tuga: Modul 5.pptx - Microsoft PowerPoint Drawing Tools 

Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins Format 



^ °rS l~i j 




4. Untuk melakukan pengaturan lebih jauh terhadap format numbering 
kita, klik kembali ikon Numbering > Bullets and Numbering. 







Tugas Modul 5.ppfc< - Microsoft PowerPoint 


Drawing Tools 


- i 

Home Insert 


Design 


Animations Slide Show Review View Developer 


Add-Ins Format 



Clipboard 



'i — i |ie| Layout ' 

^|| Reset 

New 

Slide- >M Delete 



Corbel (Body) 



|A A\ 



2 



B Z U afee S 



Aa-||A. 



None 




5. Kemudian pada kotak dialog yang muncul, lakukan pengaturan seperti 
terlihat di bawah ini. Kemudian klik tombol OK. 
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Bullet: and Numbering 
Bulleted ^Numbered | 





3. 


3)- 


III. 


None 


4. 


4)- 


IV. 




5. - 


5)- 


V. 


C. — 

D. - 


0- 
d)- 


c. - 

d. — 


iii. — 

iv. — 


E. 


e)- 


e. — 


v. — 



S:e: 
Color 



A- 



% of text 



: 



6. Nah sekarang coba anda perhatikan perubahan pada teks anda. Setelah 
selesai tutup dan simpanlah kembali dokumen presentasi anda (Ctrl+S). 



Khasiat Belimbing 




3J 



I 



Kemudian coba anda jalankan presentasi anda dengan menekan tombol F5. 
Untuk berpindah ke slide berikutnya kliksekali pada mouse anda. Jika telah 
selesai klik tombol ESC pada keyboard anda. 
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Tugas 



Petunjuk Pengerjaan Tugas 



Tugas Modul 6 



Menggunakan tools dan materi yang telah kita pelajari pada modul-modul 
sebelumnya, coba anda buat dokumen presentasi dengan tampilan seperti 
di bawah ini. Kemudian setelah selesai simpan dengan nama "Tugas Modul 
6.pptx". 

Slide 1. 



KhasiatBuah Nanas 



Buah ini banyak mengandung vitamin A dan C 
sebagai antioksidan. Juga mengandung kalsium, 
fosfor, magnesium, besi, natrium, kalium, dekstrosa, 
sukrosa, dan enzim bromelain. 

Bromelain berkhasiat sebagai antiradang, 
membantu melunakkan makanan di lambung, serta 
menghambat pertumbuhan sel kanker. Kandungan 
seratnya dapat mempermudah buang air besar 
pada penderita sembelit. 



Slide 2. 



Khasiat Buah Nanas 



Beberapa khasiat buah nanas yang telah masak: 
Bersifat Dingin, 

Dapat Mengurangi Keluarnya Asam Lambung 
Yang Berlebihan, 

Membantu Pencernaan Makanan Di 
Lambung, 
Antiradang, 
s Peluruh Kencing (Diuretik), 

Membersihkan Jaringan Kulit Yang Mati, 
Mengganggu Pertumbuhan Sel Kanker, 
Menghamba 
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Slide 3. 



KhasiatBuah Nanas 




a kit yang da pat disembuhkan dengan buah nanas: 

Airperasan (Jus) Nanas: Cacingan, ladang lenggoiokan,. Beri-beri, 
menurunkan berat bad an, masalah pencernaan 

Daun Nanas (cuci beisih, dilumbuk halus, balurkan pada yang sakit): 
Untuk luka bakai, gala I dan bisul 

Ketombe: Sediakan 1 /4 buah nanas masak. Ku pas kulitnya, lalu parut, 
pei as,, dan sarin g. Tambahkan airperasan 1 buah jeruk nipis dan aduk 
sampai rata. Gunakan ramuan ini untuk menggosok kulitkepala yang 
berketombe. Lakukan malam sebelum tidur. Keesakan paginya rambut 
dikeramas. Lakukan 2-3 kali dalam seminggu. 

Peradangan ku lit: sediakan 1 /2 buah nanas yang telah masak. Kupas 
kulitnya, lalu parut. Hasil parutannya dipakai untuk menggosok kulityang 
bersisik dan mengelu pas. Lakukan sekali sehari, malam sebelum tidur. 
Keesokan paginya baru dicuci bersih. Lakukan setiap hari. 

Sembelit: minum airperasan dari 3 buah nanas, namun pilihlah buah yang 
belu m malang ben ar dan agak sedikit asam. 



Slide 4. 



KhasiatBuah Nanas 



Efek Sam ping: 

® Nanas muda berpotensi sebagai abortivum atau sejenis obat 
yang dapat menggugurkan kandungan. Karena itu, nanas 
dapat digunakan untuk melancarkan teriambat haid. Karena 
itu, perempuan hamil dilarang mengkonsumsi nanas muda. 

® memicu rematik. Di dalam saluran cema, buah nanas 
terfermentasi meniadi alkohol. Ini bisa memicu kekambuhan 
rematik gout. Penderita rematik dan radang sendi dianjurkan 
untuk membatasi konsumsi nanas. 

® meningkatkan gula darah. Buah nanas masak mengandung 
kadar gula yang cukup tinggi. Jadi, bagi penderita iabetes . 
sebaiknyatidak mengonsumsi nanas secara berlebihan. 

® menimbulkan rasa gatal. Terkadang sehabis makan nanas 
segar, mulut dan lidah terasa gatal. Untuk menghindarinya, 
sebelum dimakan, rendamlah potongan buah nanas dengan 
air garam. Sederhana bukan? 
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Modul 7 Memodifikasi Presentasi Dengan Menyisipkan Gambar, Audio Dan 
Video 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menambahkan 
Objek Gambar Ke 
Dalam Slide 



1. Buka Kembali file "Tugas Modul 6". 

2. Aktifkan slide 1, kemudian klik tab menu Insert > Picture. 



Tugas Mcdul 5.pptx - Microsoft PowerPoint 



a / il 1 

Home I Insert I Design Animations Slide Show Review View Dei/eloper Add-Ins 







EE m CP m al 


q m 




Tabk 


Picture 


Clip Photo Shapes SmartArt Chart 
Art Album - 


Hyperlink Action 


Text Header WordArt Date Slide 
Bos Bi Footer T St Time Number 


Tables 




Illustrations 


Links 


Text 




Euah ini banyak mengandunt 
sebagai antioksidan. Juga n 
fosfor, maqnesium, besi, natriu 



3. Kemudian Pada kotak dialog yang muncul, tentukan folder tempat 
gambar disimpan (tergantung dimana anda menyimpan gambar), 
kemudian klik gambar anda, dan klik tombol Insert. 





ture 


tail 


0O 


■ Desktop ► 


» | *t | | Searzh 


p] 


1 ^ Organize ^ ^_ Views ^ ^ New Folder 







Favorite Links 
p|| Documents 
f^f 1 Music 
j^! Pictures 
More » 



H Desktop 
Qj webmedia 

Public 
[*i Computer 

Floppy Disk Drive (B:] 
£ Local Disk (CO 

Adobe Photoshop 7,0 
H?:. Antivirus Antivir 

Rahan I atihan P Pnint- 



□ 



Name Size 
File Fclclei- 



Type 



)•. 
B 



Templete 
File Folder 



Tutorial Photoshop 

File Folder 



word 
File Folder 



Computer - Shortcut 

I Shortcut 



104 byte 



nena:,jprj 
JPG File 
3.32 KB 



File name: nenas.jpg 



[.AJI Fictures r.emf;'wrnf;'jpg 



4. Nah sekarang perhatikan slide anda. Untuk mengatur ukurannya, anda 
da pat klik drag/ klik tahan torik pada bagian size button. 
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Materi Langkah Detailnya 

Memodifikasi 1. Masih menggunakan file presentasi "Tugas Modul 6". 

Gambar Dalam 2. Aktifkan gambar yang telah akan kita format. 

Slide 



KhasiatBuah Nanas 



Buah ini banyak mengandung vitan, _ 

sebagai antioksidan. Juga mengandung kalsium, 
fosfor, magnesium, besi, natrium, kalium, dekstrosa, 
sukrosa, dan enzim bromelain. 

Bromelain berkhasiat sebagai antiradang, 
membantu melunakkan makanan di lambung, serta 
menghambat pertumbuhan sel kanker. Kandungan 
seratnya dapat mempermudah buang air besar 
pada penderita sembelit. 



3. Klik tab menu Format, Kemudian arahkan mouse anda pada bagian 
kelompok ribbon Adjust. 
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a) 



H *} ¥ 0 .1 - Tugas Modul 5. ppb. - Microsoft PowerPoint 

Home Insert Design Animations Slide Show Rewiew View Developer Add-Ins J 

, Picture Shape 



■J- Brightness T jjj Compress Pictures 

Contrast * Change Picture 

" t. P.ecolor - ^ Reset Picture 



Bring to Front T |^ 1 
- ^Picture Border' 4*i Send to Back ' Jf^r 



w Picture Effects ■ 



5^ Selection Pane 
Arrange 




KhasiatBuah Nanas 




Buah ini banyak mengandung vitarv _,— - 
sebagai antioksidan. Juga mengandung kalsium, 
fosfor, magnesium, besi, natrium, kalium, deksfrosa, 
sukrosa, dan enzim bromelain. 

Bromelain berkhasiat sebagai antiradang, 
membantu melunakkan makanan di lambung, serta 
menghambat pertumbuhan sel kanker. Kandungan 
seratnya dapat mempermudah buang air besar 
pada penderita sembelit. 



4. Kemudian klik ikon Brightness > +10, coba anda perhatikan perubahan 
pada gambar anda. 




5. Kemudian klik ikon Contrast > -10, coba anda perhatikan perubahan 
pada gambar anda. 



PCMedia & WEBMEDIA : Buku Latihan Membuat Presentasi Untuk SMA/MA 



69 



Tugas Modul 5.pptx - Microsoft PowerPoint 
Animation? Slide Show Review View Deweloper 




[/^Picture 5hape* MCj BKing to Front - |* * 

^Picture Border' flj Send to Back - K' 

Q Picture Effects - 5k Election Pane 

^ Arrange 



KhasiatBuah N 









i 



Buah ini banyak mengandung vita 
sebagai antioksidan. Juga mengandung kalsium, 
fosfor, magnesium, besi, natrium, kalium, dekstrosa, 
sukrosa, dan enzim bromelain. 

Bromelain berkhasiat sebagai antiradang, 
membantu melunakkan makanan di lambung, serta 
menghambat pertumbuhan sel kanker. Kandungan 
seratnya dapat mempermudah buang air besar 
pada penderita sembelit. 



6. Sekarang coba anda klik ikon Recolor > Accent color a Dark. Anda juga 
pilih warna yang lain sesuai keinginan anda. 



IH *) ' tl ; = Tugas Modul 5,ppb: - Microsoft PowerPoint 

Home Insert Design Animations Slide Show Review View [ 
vr Brightness — ^ Compress Picture 



■J Contrast ' Change Pictu 

g Recolor - I '^n Re:et Picture 



^2 ■ e 




Picture Tools 
Add-Ins | Format 
[£p Picture Shape- L L^ Bring to Front - |= * 
Picture Border - 1 ^ 5end to Back - HJ- 
Picture Effects - 5fc Selection Pane ^i.' 

Arrange 











■ 





'S) More Variations 
\i? 5et Transparent Color 



Buah ini banyak mengandung vital 
sebagai antioksidan. Juga menga 
fosfor, magnesium, besi, natrium, kalium, dekstros 
sukrosa, dan enzim bromelain. 

Bromelain berkhasiat sebagai antiradang. 



7. Selanjutnya coba anda klik ikon Reset Picture. Coba anda perhatikan 
kembali gambar anda, maka gambar akan di kembalikan ke gambar 
aslinya. 



Tugas Modul 5.pptx - Microsoft PowerPoint 
ations Slide Show Review View Developer 




. Picture Shape- tj Bring to Front - |= - 

-^rfl -^rf ' ^ Picture Border- ^ Send to Back - \ \ 

j^l Q Picture Effects - Sti Selection Pane £Jk- 

Picture Styles ^ Arrange 



KhasiatBuah Nanas 



Buah ini banyak mengandung vitamin A dan C 
sebagai antioksidan. Juga mengandung kalsium, 
fosfor, magnesium, besi, natrium, kalium, dekstrosa, 
sukrosa, dan enzim bromelain. 

Bromelain berkhasiat sebagai antiradang, 
membantu melunakkan makanan di lambung, serta 
menghambat pertumbuhan sel kanker. Kandungan 
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8. Anda juga dapat menukar gambar yang ada dengan gambar yang lain, 
caranya pastikan gambar telah aktif. Kemudian klik ikon 



-* * Home Insert 
» Brightn?55 T Com pi 



Tugas Modul 5,ppts - Microsoft PowerPoint 
Animations Slide Show Review View Developer 



(i Contrast" |^^^h3rTge^|^re 
^ Re color • ^^^ese^lcfa^ 



0utllt1 Change Picture' 





— Picture Effects * 



Picture Tools 
| Format 

Bring to Front * IS 1 * 
^ Send to Back - HJ* 
5i> Selection Pane J^- 



Change to a different picture, 
pre;erving the formatting and 
of the current picture, 



■ W9 

KhasiatBuah Nanas 

m 



Buah ini banyak mengandung vitamin A dan 
sebagai antioksidan. Juga mengandung kalsiui 
fosfor, magnesium, besi, natrium, kalium, dekstroS' 
sukrosa, dan enzim bromelain. 



9. Pilih folder dimana gambar akan anda ambil, misalnya pilih gambar 
Waterfall yang berada di dalam folder Sample Picture, kemudian klik 
tombol Insert. 



Insert Picture 
£gr V '' ^1 g Public Picture 



Sample Pictures 



^ j | | Search 



Favorite Links 
jj Documents 
^ Music 
pi Pictures- 
More » 

Folders 



Tp Searches 
f§ Videos 
J) Public 

u"- Public Documents 
I . Public Downleads 
_rj$ Public Music 
IP Public Pictures 

Sample Pictures 
ff Pnhlir ::\r\*<-r. 



File name: Waterfall 



□ 



Name Date taken Tags 



Tree 



Francjipani Garden Green Sea 
Flowers Turtle 









m 



Humpback Oryx Toco Toucan 
Whale Antelope 





H 




Waterfall 



Winter 
Leaves 



t .AJ| Pictures : v .errif ;~.wmf ;~.jpg; T 



Tools 



Cancel 



10. Nah coba anda perhatikan sekarang gambar yang lama telah di ganti 
dengan gambar yang barusan kita pilih. 
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Khasiat Buah 



■ 



mi 









Buah ini banyak mengandung vitamin 
sebagai antioksidan. Juga mengandung kalsium, 
fosfor, magnesium, besi, natrium, kalium, dekstrosa, 
sukrosa, dan enzim bromelain. 

Bromelain berkhasiat sebagai antiradang, 
membantu meiunakkan makanan di lambung, serta 
menghambat pertumbuhan sel kanker. Kandungan 
seratnya dapat mempermudah buang air besar 
pada penderita sembelit. 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menggunakan Style 
Dan Efek Gambar 



1. Masih menggunakan file presentasi "Tugas Modul 6". 

2. Aktifkan gambar yang akan kita beri style pada slide 1. 

3. Klik tab menu Format, kemudian klik ikon style Reflected Rounded 
Rectangle pada bagian ribbon Picture Styles. Kemudian Perhatikan 
perubahan gambar anda. 



■*>] 



Tugas Modul 5,ppb: - Microsoft PowerPoint 



Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins 
Brightness" Compress Pictures I r=^^ii r . ^^r^^^^l*^™* - & Picture Shape T Bring to Front T |i§ 



Picture Tools 




Picture Border T 4^ Send to Back ' £{K' 
Q Picture Effects ' ^ Selection Pane 
^ J Arrange 



Reflected Rounded Rectangle I 




Khasiat Buah N 



Buah ini banyak mengandung vitamin A dan C 
sebagai antioksidan. Juga mengandung kails' 
fosfor, magnesium, besi, natrium, kalium, dekstr 
sukrosa, dan enzim bromelain. 



Bromelain berkhasiat sebagai antirad 
membantu meiunakkan makanan di lambung, 
menghambat pertumbuhan sel kanker. Kandu 
seratnya dapat mempermudah buang air 
pada penderita sembelit. 



■ 
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4. Kemudian coba sekarang klik ikon Picture Shape > Teardrop. 



Tugas Modul 5,ppt_>r - Microsoft: PowerPoint 
Animations Slide Show Review View Developer 



Brightness 
'1J Contract * 


* jif Compress Pictures 
|[^ Change Picture 








■■^Recolor- 


Reset Picture 






Adjust 


Picture Styles 



Add-Ins | Format 






KhasiatB 



Buah ini banyak me 
sebagai antioksidan. 
fosfor, magnesium, be 
sukrosa, dan enzim brc 

Bromelain berkhasi 
membantu melunakkai 
menghambat pertumfc 
seratnya dapat merr 
pada penderita sembc 



Rectancilei 

□□□□□□□□□ 

Basic Shapes 

QOOO©©®® 

(bctiaipr t^ooaso 

y r j Teardro p | 
Block Arrows 



O O O O « 3J * & f P *f =ff 

Equation Shapes 

* = SS = ^gl 

Flowchart 

o aacaSffi z 0 AVQD 
QQCDO 

Stars and Banners 

©©€>©€> 

CP CP P P -a /U (□ ,c ri ,b ™; 

(B /!□ HO rE 
Action Buttons 

aE00iiiiHaEi[i[Bd' 



5. Nah sekarang coba anda perhatikan perubahan pada gambar anda. 
Kemudian cobalah gunakan bentuk objek shape yang lain. 



Home | Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins 



Jj 

' Home I 


e"£ 

Paste 


a 

Mew 
Slide- 


Clipboard ^ 




Slides H Outline , 



Tugas Modul 5.ppb; - Microsoft PowerPoint 



i ~| Layout * 
*g Reset 



£z Shape Fill 
& Shape Outline - 

Shapes Arrange Quick 

Style; ' - Shape Effects - 

Drawing H 




KhasiatBuah Nan 




Buah ini banyak mengandung vitamin A dan C 
sebagai antioksidan. Juga mengandung kalsium, 
fosfor, magnesium, besi, natrium, kailium, dekstrosa, 
sukrosa, dan enzim bromelain. 

Bromelain berkhasiat sebagai antiradang, 
membantu melunakkan makanan di lambung, serta 
menghambat pertumbuhan sel kanker. Kandungan 



6. Kemudian sekarang coba klik ikon Picture Border > Red. Perhatikan 
kembali perubahan pada gambar anda. 
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Tsigas Modul 5.pptx - Microsoft PowerPoint Picture Tool 

Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins I Format 




hjP Figure Shape - Bring to Front - \£ - 

Picture Border^ | "j^ Send t o Back. t tgj- 
ion Pane J^- 



Theme Colors 



llllllll 



Standard Colors 




Q More Outline Colon 



A dan C 
Jugo mengandung kallsium, 
si, natrium, kalium, dekslrosa. 



KhasiatBil 



7 Kemudian sekarang coba klik ikon Picture Effects > 3D Rotation. 
Kemudian pi M hi Isometric Left Down. 



Tuga:- Modul 5.pptx - Microsoft PowerPoint 



15 



Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins | Format 

| - | rf-»p» '*m I Cjj) Picture Shape T Bring to Front T |= 

MM ^■ri ^fldl " ^ Picture Border - ^ Send to Back * j \ 



Picture Styles 



P 



Picture Effects 



5t> Selection Pane ^ 
Arrange 



KhasiatBi 



Soft Edges 



?..U I'"' 
Crop gji.67- 
Size 



Buah ini banyak me 
sebagai antioksidan. 
fosfor, magnesium, be 
sukrosa, dan enzim ^ rc ^^^^ 
Bromelain berkhasiui ^uuyui 
membantu melunakkan makanan di 
menghambat pertumbuhan sel kank 




Perspective 



□ □□□ 



8. Perhatikan kembali perubahan pada gambar anda. Anda juga dapat 
menggunakan Efek 3D yang lainnya sesuai dengan kebutuhan anda. 



KhasiatBuah Nanas 



Buah ini banyak mengandung vitamin A dan C 
sebagai antioksidan. Juga mengandung kalsium, 
fosfor, magnesium, besi, natrium, kalium, dekstrosa, 
sukrosa, dan enzim bromelain. 

Bromelain berkhasiat sebagai antiradang, 
membantu melunakkan makanan di lambung, serta 
menghambat pertumbuhan sel kanker. Kandungan 
seratnya dapat mempermudah buang air besar 
pada penderita sembelit. 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Menyisipkan File 
Video Ke Dalam 
Slide Presentasi 



1. Masih menggunakan file presentasi "Tugas Modul 6". 

2. Aktifkan slide 2. Kemudian klik tab menu Insert > Movie > Movie from 
Clip Organizer. 



Tuga: Moclul 5,ppta - Microsoft PowerPoint 




a is m cp m y 



Picture Clip Photo Shapes SmartArt Chart Hyperlink Action Test Header Ward Art Date Slide Symbol Object 
Art Album- - Bon & Footer - &Time Number 

Illustrations Links Text 




Movie from Clip Organizer,, 



j Insert Movie from Clip C 



KhasiatBuah Nanas 



Buah ini banyak mengandung vitamin A dan C 
sebagai antioksidan. Juga mengandung kalsium, 
fosfor, magnesium, besi, natrium, kalium, deksfrosa, 
sukrosa, dan enzim bromelain. 

Bromelain berkhasiat sebagai antiradang, 
membantu mellunakkan makanan di llambung, serta 
menghambat pertumbuhan sel kanker. Kandungan 
seratnya dapat mempermudah buang air besar 
pada penderita sembelit. 



3. Kemudian pada kotak dialog yang muncul, pi M hi file movie seperti yang 
terlihat di bawah ini, kemudian klik ikon movie tersebut dan kllik menu 
Insert. 
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4. Nah kemudian jalankan presentasi anda dengan cara tekan tombol F5. 
Kemudan klik sekali pada mouse anda, dan perhatikan file movie yang 
kita masukkan pada slide ke 2. Tekan tombol ESC untuk kembali ke 
tampilan desingn slide. 




Langkah Detailnya 



Menyisipkan File 
Suara/ Sound Ke 
Dalam Slide 
Presentasi 



1. Masih menggunakan file presentasi "Tugos Modul 6". 

2. Aktifkan slide 3. Pastikan komputer anda telah dilengkapi dengan 
speaker. Kemudian klik tab menu Insert > Sound > Sound from Clip 
Organizer. 



) - Tugas Modul 5.pptx [Autosaved] - Microsoft PowerPoint Picture Tools Sound Tools 

e I Insert I Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins Format Options 



2 ™ a cp m ii 

jre Clip Photo Shapes SmartArt Chart 
Art Album" 

Illustrations 




.a m 

Hyperlink Action 


LSI H 4 tH G3 £1 @ 

Text Header WordArt Date Slide Symbol Object 
Boh & Footer T SiTime Number 


Links 


TBrt 



Sound fro " : t 



5 o unci fro in Clip Oigji| 
Play CD Audio Track... 
Record Sounid... 




KhasiatBuah Nanas 



nya kit yang da pat disembuhkan den 

a, Airperasan (Jus) Nonas: Cacingan, radancj lencjcjciokun, Ben-ben 

menurunkan berat badan, masalah pencernaan 
I: . Daun Nonas (cuci bersih, ditumbuk halus, balurkan pada yang sakit): 
Untuk luka bakar P gatal dan bisul 

Ketombe: Sediakan 1 -4 buah nanas masak. Kupas kulitnya, lalu parut P 
pei as., dan soling. Tambahkan airperasan 1 buah jeruk nipis dan aduk 
sampai rata. Gunakan ramuan ini untuk menggosok ku lit kepala yang 
berketcmbe. Lakukan malam sebelum lid u i. Keesokan paginya rambut 
[eramas. Lakukan 2-3 kali dalam semingeju. 



3. Kemudian pada kotak dialog yang muncul, klik ikon Music Land > Insert. 



Tugas. Modul 5.ppt>: [Autosaved] - Microsoft PowerPoint Picture Tools Sound Tools 

Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins Format Options 



jmartArt Chart u Hyperlink Action 



TfiKt 

Box 



Header WordArt Date Slide Symbol Object Movie Sound 
Bi Footer T Si Time Number 




enyakit yang dapat disembuhkan denga 

Airperasan (Jus) Nanas: Cacingan, tadang lenggorokan, Beri-beri 
menuiunkan beral badan, masalah pencernaan 

Daun Nana; (cuci b-ersih, dilumbuk ha I us, baluikan pada yang sakil] 
Unluk luka bakai, galal dan bisul 

Kelombe: 5-ediakan 1 4 buah nanas masak. Kupas kulilnya, lalu parul, 
pertis.- dan saiing. Tambahkan air perasan 1 buah jeruk nipis dan aduk 
sampai tala. Gunakan ramuan ini unluk inencjcjosck kulil kepala yang 
berkelombe. Lakukan malam sebelum lidur. Keesokan paginya lambul 
dikeramas. Lakukan 2-3 kali dalam seminggu. 

Peradangan kulil: sediakan 1/2 buah nanas yang telah masak. Kupas 
kulilnya, lalu paiul. Hasil parulannya dipakai unluk menggosok kulil yang 
bersisik dan mengelupas. Lakukan sekali sehari, malam sebelum lidur. 
Keesokan paginya baru dicuci beisih. Lakukan seliap hari. 
Se-mbelil: minum air perasan dari 3 buah nanas, namun pilihlah buah yang 
alang benar dan agak sedikil asam 
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4. Pada kotak yang muncul, klik tombol Automatically, agar sound 
dimainkan secara otomatis ketika presentasi dijalankan dan memasuki 
slide ke tiga. 



M i c ro : oft Off i c e P owerP c i nt 



How do you want the sound to start in the slide show? 



Show Help >> 



Automatically 



When Clicked 



5. Kemudian coba anda perhatikan pada slide 3 anda, ikon sound telah 
ditambahkan ke dalam slide anda. Untuk melihat efeknya tekan tombol 
F5 untuk menjalankan presentasi anda, kemudian klik mouse anda 
sehingga sampai pada slide 3, maka suara musik akan anda dengarkan. 
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Tugas 



Petunjuk Pengerjaan Tugas 



Tugas Modul 7 



Buatlah dokumen presentasi di bawahi ini dengan menggunakan bantuan 
materi yang telah kita bahas pada modul-modul sebelumnya. Gambar 
dapat anda sesuai keinginan anda, dan tambahkan file video dan sound ke 
dalam presentasi tersebut. Setelah selesai simpan dengan nama "Tugas 
Modul 7.pptx". 



Slide 1 




Demam adalah suatu gejala dimana suhu tubuh 
meningkat di atas normal. Demam sendiri 
bukan merupakan penyakit, tetapi aktifitas 
tubuh dalam melawan kuman penyakit yang 
masuk ke dalam tubuh. 

Beberapa jenis tanaman yang berkhasiat 
untuk meredakan demam antara lain: 




Slide 2 




Obat tradisional untuk Dema 




1. Brotowali (Batang) 

□ Ambil 2 j ari batang brotowali 

□ Rebus dengan 2 gelas air, hingga tersisa 
menjadil gelas 

□Tambahkan madu secukupnya 

□ Minum setengah gelas air rebusan 

□ Lakukan2kali 
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Slide 3 



Qbat tradisional untuk Demam 



2. JerukNipis (Daun) 

Petik 2 -4 genggam daun jeruk nipis, cuci bersih 
Rebus dengan 2-4 gelas air ^^^^^^^^^^^^^^^ 



> Gunakan air rebusan ini untuk mengonipres 

> Gunakan kain yang menyerap air, kompres pada 
dahi pen der ita 





Slide 4 



Obat tradisional untuk Demam 



3. Kumis Kucing (Akar) 

► Siapkan 1 00 gr akar kumis kucing, cuci 
bersih 

► Rebus dengan 2000 cc air 

► Tunggu sarnpai mendidih 

► Dinginkan, saring dan ambilairnya 

► Minum segelas sehari 
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Slide 5 




Obat tradisional untuk Demam 



4. Daun Pepaya(Daun) 
% Petik daun pepaya yang muda 
*8 Tumbuk daun hingga menjadi setengah gelas 
«S Tambahkan 3/4 gelas air dan sedikit garam 
3 Peras campurantadi lalu saring 
%8 Milium ramuan 3 kali sehari dengan dsis yang 
sama 

*4 Lakukan selama 5 liari berturut-turut 




Slide 6 



Obat tradisional untuk Demam 



0. Sambiroto (Daun) 

9 Pilili daun sambilto sesrar 



e Tempelkan ke Bad an (punggung, leher, dad a) 
dan dahi penderita 
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Modul 8 Menggunakan & Memodifikasi Slide Master 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menggunakan Slide 
Master 



1. Bukalah kembali file presentasi "Tugas Modul 7". 

2. Aktifkan slide 1. Kemudian klik tab menu Home > Layout, kemudian 
pilihlah layout slide master Oriel > Section Header. 



J Layout 11 




Tugas Modul 7 .pptx - Microsoft PowerPoint 



Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins 



3*» 

■■■ 



Title Slide Title and Content 












I as 









i Content Comparison 



Content with 
Caption 



Picture with Custom Layout 

Caption 



Title Slide Title and Content Section Header Two Content Comparison 



3. Nah kemudian lihat perubahan pada slide anda, maka tampilan layout 
slide anda telah berubah sesuai yang anda pilih. 



bat tradisional untuk Demam 



Click to add title 



Demam adalah suatu gejala dimana 
suhu tubuh meningkat di atas 
normal. Demam sendiri bukan 
merupakan penyakit, tetapi 
aktifitas tubuh dalam melawan 



PCMedia & WEBMEDIA 



Buku Latihan Membuat Presentasi Untuk SMA/MA 



81 



Materi Langkah Detailnya 

Memodifikasi Slide 1. Masih menggunakan file presentasi "Tugas Modul 7". 
Master 2. Aktifkan slide 1. Klik tab menu View > Slide Master. 



--— Home Insert 



Design 



Slide Show 



j _i 



Slide Notes Slide 
Sorter Page Show 



Slide 
Maste 



Handout Notes 
Master Master 



Presentation Views 



V Ruler 
Gridlines 

I I Message Bar 
Show/Hide 



Tugas Modul 7 .ppb; - Microsoft PowerPoint 
Developer Add- 

i 



| Color| 

Q Grayscale 

Zoom Fit to II 

Window U P ure Black and White 

Zoom Colo r/G rays ca I e 



Slides \Qutline , x | 




bat tradisional ui 



3. Kemudian anda akan di bawa ke tampilan slide master. Nah sekarang kita 
akan mengganti warna background dari slide master, klik ikon Colors > 
Paper, kemudian klik tombol Close Master View untuk kembali ke 
tampilan normal. 
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4. Nah coba anda perhatikan efek dari perubahan master slide anda. 



Tugas Modul 7 .ppb - Microsoft PowerPoint 



3 * 

Paste , 


^ Layout r 
Reset 

New 

Slide - Delete 


-h;- -llA-A-H-.il 


0HjI3I*jeI[B^. 


CP IJ^"" 

1 * reshape Outline - 
Shapes Arrange Quick 

Styles - - Shape Effects - 


□ft Fin 
^■j.-. P-ei 
1* Sel 


1 / I 4i 1 S" A""l A 'I 




Clipboard r * 


Slides 


Font 


Paragraph 


□ rawing 


Edit 




bat tradisional untuk Demam 



►j Click to add title 

Demam adalah suatu gejala dimana 
suhu tubuh meningkat di atas 
normal. Demam sendiri bukan 
merupakan penyakit, tetapi 
akiifitas tubuh dalam melawan 



5. Kemudian coba anda lakukan perubahan warna slide master untuk slide 2 
sampai dengan 6. 



Materi 



Langkah Detailnya 



Memodifikasi Huruf 
Dan Paragraf 
Menggunakan Slide 
Master 



1. Masih menggunakan file presentasi "Tugas Modul 7". 

2. Aktifkan slide 2. Kliktab menu View > Slide Master. 



S3. 



Tugas Modul 7 .ppb: - Microsoft PowerPoint 



Home Insert Design Animations Slide Show Review I view I Developer i.dd-Ins 




j A Color 

Q Grayscale 

Zoom Fit to 

Window U Pure Black and White 



adisional 



emam 



Brotowali (Batang) 

□Ambil 2 jari batang brc 

□Rebus dengan 2 gelt 
tersisa menjadi 1 gelas 



3. Kemudian seleksi teks judul pada slide master yang pertama (lihat 
gambar). 
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Slide Master 



Tugas Modul7 .ppfct - Microsoft PowerPoint 
Animations Review View Developer 



_1 _J 



Delete 

. ,\ Rename 
Insert Slide Insert 
Master Layout *■ Preseme 
Edit Master 



J Title 
•I Footer? 
Master Layout 



■} Es:i ground styles ■■ 



Themes 

Edit Theme 



S Colors - 
[A] Fonts - 

0 Effects- Hide Background Graphics 
B a ckg ro u nd 5_ 



Master View 
Close 



I 




K TO EDIT MASTER 
TITLE STYLE 

lick to edit Master subtitle style j 




4. Kemudian klik ikon Colors > Equity. 



Slide Master Home 



Tucja^ Mcdul 7 .pptx - Microsoft PowerPcint Drawing Tools 

Animations Review View Developer Add -In 5 Format 



a 



V'-r-Ti i£j Delete 
:,\ Rename 

Insert Slide Insert 
Master Layout * Preserve 
Edit Master 



J Title 
J Footers 



fl R.arknrniint1 Styles " 




Oil 



Page Slide 
Setup Orientation T 
Page Setup 



nc 
□c 
□■ 

■ 

Create New Theme Colors... 

Reset Slide Theme Colors 



T MASTI 
rYLE 

subtitle style 



5. Kemudian klik ikon Font > Oriel, nan kemudian coba lihat perubahannya 
pada slide master anda. 
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6. Nah kemudian seleksilah teks pada bagaian subtitle slide master. 



L|fj(jj| t Title 

Insert j Footers 
aceholder T 


n Bcoior5 ' 

I^HI [a] Fonts ' 
Themes . — . 

\9] Effects - 


^f] Background Styles ~ 

Hide Background Graphics 


Page Slide 
Setup Orientation - 


y 

Close 
Master View 


Master Layout 


Edit Theme 


Background ^ 


Page Setup 


Close 



< HKv TO EDIT 
ASTI'R TITLE STYLE 

• = ■ • 

| Click to edit Master subtitle style 



7. Klik tab menu Home, kemudian klik ikon perataan pa ragraf Justify, dan 
klik ikon warna huruf pilih misalnya warna merah. 
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8. Kemudian klik kembali tab menu Slide Master > Close Master View. 



ft~l- \ - lU *j ' & " Tug as Modul 7 .pptx - Microsoft PowerPoint Drawing Toe 

—^\ | Slide Master I Home Insert Animations Review View Developer Add-In 5 Format 



]H l~l - IU!I< ' ! Ll=1 t Title 

1 1 1 1 ig! Rename ^ 

Insert Slide Insert _ Master Insert j Footers Themes 



B Color,- 
[A] Fonts - 



■3*] Background Styles 



Master Layout * ^ res e Layoul Placeholder- 
Edit Master Mast er Layout 




□ Effects • Hide Background Graphic 

Edit Theme Background 







g 


Page Slide 




Close 


Setup Orientation ■ 




Master View 


Page Setup 







dose Master View 



( K TO EDIT 
ifTITLE STYLE 

K:L.Jl Ijl..™,,., ■ 

lick to edit Master subtitle style 



9. Nah Sekarang coba anda perhatikan parubahan pada slide anda dalam 
tampilan normal. 



Home Insert Design 



View Developer a.dd-Ins 




7\ ■ 

□Ambil 2 jari batang brotowali 

□Rebus dengan 2 gelas air, hingga 
tersisa menjadi 1 gelas 
Tambahkan madu secukupnya 

Minum setengah gelas air 
rebusan 

Lakukan 2 kali sehari 



10. Klik tab menu Home > Layout > Title Slide. 



fen\ ifl *? T O ' TugasMoc 

'bj\ -F 

Home | Insert: Design Animations Slide Show Review 



Paste 

- <y 

Clipboard ^ 



New* 

Slide f 



| Layout 



Apex 



Slides \ Outline 




and Content Section Header 
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11. Kemudian coba anda perhatikan perubahannya. 



| Home In;ert De;ign Animation; Slide Show Review View Developer Add-In; Format 



_=| Layout - 
*H Reset 
Slide- 0alst * 



Century Schoolb - 33 - A' a''|^| \~ ^ 

B I U a bi » AaHr^ l [ ■^■■ IP 7 ! 



|+i_|llu- Dl I 1 ^ Shape Fill t ffiFrn 

l*— Jr^, i_T -□ ^ 5hape outline- ; K Re, 




Shapes Arrange Quick 

• - Styles- — 1 Shape Effect; - i£ Set 





jA DD T I T LE ; 

Brotowali (Batang) 
□ Ambil 2 jari batang brotowali 
□Rebus dengan 2 gelas air, hingga 

tersisa menjadi 1 gelas 
□Tambahkan madu secukupnya 
□Minum setengah gelas air 
rebus an 



12. Kemudian coba ketikkan judul yang baru pada bagian Click to Add Title, 
maka teks akan mengikuti style yang kita modifikasi pada slide master, 
dan aturlah sehingga tampilannya seperti terlihat di bawah ini. 



r 

OBAT TRADISIONAL 
IfojK DEMAM 



X. Brotowali (Batang) 

□Ambil 2 jari batang brotowali 

□Rebus dengan 2 gelas air, hingga 
tersisa menjadi 1 gelas 

□Tambahkan madu secukupnya 

□Minum setengah gelas air 
rebusan 

□Lakukan 2 kali sehari 



Materi Langkah Detailnya 

Menyisipkan 1. Masih menggunakan file presentasi "Tugas Modul 7". 

Gambar/ Image Ke 2. Aktifkan slide 1. Klik tab menu View > Slide Master (lihat materi 

Dalam Slide Master sebelumnya). 

3. Klik tab menu Insert > Picture. 
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slide Master 



Tugas Modul 7 .pptx - Microsoft PcwerPcir 
/ View Developer Add -In 5 



y 




igg ■ cp m y 


Hyperlink Action 




Table 


Picture 


Clip Photo Shapes SmartAit Chart 
Art Album ' 


Text Header Word Art Date 
Box 6i Footer ' Si Time 


Tables 




Illustrations 


Links 


Text 




4. Pilih folder gambar yang akan di masukkan, misalnya pilih folder Sample 
Picture > Frangipani Flowers, kemudian kliktombol Insert. 




« Public Picture: ► Sample Picture: 



^ Organize Views ^ New Fo-lder 



Favorite Links 
P Documents 
gi Music 
g| Pictures 
More » 



Folders 



H Users 
Ji Guest 
ii Public 

£j- Public Documents 
, , Public Download: 
ijj Public Music 
J Public Pictures 
Sample Pictures 

P Pnhlir UlHnro 



□ 



Dock 



Filename: Frangipani Flowers 



Creek 



Forest 



Tags 



Desert 
Lancl:cape 



Forest 
F towers 




t AJI Pictures r.emf;'.wmf;'.jpg; T I 



Tool: 



Insert (▼ 



Cancel 



5. Perhatikan perubahannya, dan aturlah sehingga tampilannya seperti 
terlihat di bawah ini (gunakan style gambar yang telah kita pelajari pada 
materi sebelumya. 
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Click to edit Master title 
style 



6. Kemudian klik tamb menu Slide Master > Close Master View, untuk 
kembali ke tampilan Normal (lihat materi sebelumnya). Nah kemudian 
perhatikan perubahan pada slide anda. Nah gambar ini tidak dapat anda 
edit, hapus dari tampilan normal. Jika ingin melakukan pengeditan 
gambar tersebut anda harus kembali ke tampilan Slide Master. 

f \ 



Qbat tradisional untu 




I) ci nam adalah suatu gejah 

suhu tubuh meningkat di~ atas 
normal. Demam sendiri bukan 
merupakan penyakit, tetapi 
aktifitas tubuh dalam melawan 
^ kuman penyakit yang masuk ke 
A dalam tubuh. 
■ Beberapa jenis tanaman yang 
W\ Qberkhasiat untuk meredakan 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Membuat Slide 
Master Baru 



1. Masih menggunakan file presentasi "Tugas Modul 7". 

2. Aktifkan slide 6. Klik tab menu View > Slide Master (lihat materi 
sebelumnya). 

3. Klik kanan pada bagian akhir ikon slide, pilih Insert Layout. 




4. Kemudian klik ikon Themes dan pilihlah jenis themes yang anda inginkan, 
misalnya seperti yang terlihat pada gambar di bawah ini, kemudian klik 
kanan > Apply to Selected Slide Master. 



Insert Animations 



Tugas Modul 7 .pptx - Microsoft PowerPoint 
Review View Developer Add-In 5 



J 1 — ' Q Rename 

Insert Slide Insert 
Master Layout .^Preserve 


| lg| ?. Title 

Master Insert j Footers 
Layout Placeholder" 




A s 

Themes 


■ ( Color; ■ 
A] Fonts ' 
O] Effects - 


Background Styles r 
Hide Background Graphics 


Page Side 
Setup Orientation T 


El 

Close 
Master View 


Edit Master 


Master Layout 


All Themes * 


Page Setup 


Close 




Aa 


m 


Aa 




■ 


h 




mm— ] 


Aa 


Aa I 



More Themes on r lkio!o1t Office Online 
1 ^ Browse for Themes,.. 
Eg Save Current Theme... 
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5. Kemudian perhatikan perubahan pada slide master anda. 



• Click to edit Master text styles 
■ Second level 



Third level 
Fourth level 
Fifth level 



zzm 



Click to edit Master title stvle 



7 

6. Nah coba anda berikan juga efekjenis huruf dan warnanya sesuai selera 
anda (lihat materi sebelumnya), sehingga hasilnya kira-kira seperti di 
bawah ini. 



Click to edit Master text styles 
° Second level 



1 Third level| 
0 Fourth level 
■ Fifth level 



Click tcTedit Master title" 
stvle 



7. Kemudian jika telah selesai, anda tutup tampilan slide master dan 
kembali ke tampilan normal (lihat materi sebelumnya). 

8. Pada tampilan normal, coba anda perhatikan slide 6 telah berganti 
layoutnya sesuai layout slide master yang kita buat. 
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Obattradisional untuk Demam 



5. Sambiroto(Daun) 
t Pilihdaun sambiltosegar 
9 Tempelkan ke Badan (punggung, leher, dada) 
dan dahi penderita 




9. Untuk menerapkan slide layout master yang lain ke slide yang lainnya, 
misalnya slide 4, aktifkan slide 4 tersebut kemudian klik tab menu Home 
> Layout, kemudian cari layout yang barusan kita buat, kemudan klik 
ikon layoutnya. 



Tugas Modul 7 .pptx - Microsoft PowerPoint D 
Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins 




Content with Picture with Custom Layout 

Caption Caption 



10. Kemudian coba anda perhatikan perubahan pada slide 4 tersebut. 
Kemudian aturlah tampilan slide anda sehingga menjadi seperti terlihat 
di bawah ini. 
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3. KumisKucing(Akar) 

• Siapkanioograkarkumis kucing, cuci bersih 

• Rebus dengan 2000CC air 

• Tunggusampai mendidih 

• Dinginkan, saringdan ambilaimya 

• Minumsegelassehari ^^^^^^ 



Obat Tradisional Untuk 
Demam 
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Tugas 



Petunjuk Pengerjaan Tugas 



Tugas Modul 8 



Buatlah dokumen presentasi di bawah ini dengan menggunakan bantuan 
materi yang telah kita bahas pada modul-modul sebelumnya. Gambar dapat 
anda sesuaikan dengan keinginan anda, gunakanlah slide master untuk 
mempermudah kerja anda. Setelah selesai simpan dengan nama "Tugas 
Modul 8.pptx". 




Slide 2 



Obat Tradisional Untuk 
Pcnvakit Kulit 

i. Kudis , gatal-gatal 

Untuk pengobatan iuar, cukup ambil daun, 
kulit, batang, atau akar sal am 
seperkinya. Cuci bersih, lalu gilinghalus 
sampai menjad adonan seperti bubur. 
Balurkanketempatyanggatal, kemudian 

dibalut. 
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Slide 3 



Slide 4 
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Slide 5 



Obat Tradisional 
UntukPenyakit Kulit 



Bisul, eksim, dan penyakit-penyakit kulit 
• Selaian mahkota bungaterataiini dibakar, 
akan menghasilkan abu yang juga berkhasiat 
sebagai obat. Abu ini bisa dimanfaatkan 
sebagai obat luar untuk menyembuhkan 
bisul, eksim, dan penyakit-penyakit kulit. 
Sedangkan serbuk dan benang sari bunga 
teratai jika dicampur madu dan keju akan 
menjadi obat penyakit wasir. 
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Modul 9 Memodifikasi Presentasi Menggunakan Animasi 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menggunakan 
Animasi Dalam 
Slide 



1. Bukalah kembali dokumen presentasi "Tugas Modul 8' 

2. Aktifkan slide 1. Aktifkan place holder text judul. 




Bisul, eksim, dan penyakit-penyakit kulit 
• Selaian mahkota bungateratai ini dibakar, 
akan menghasilkan abu yang juga berkhasiat 
sebagai obat. Abu ini bisa dimanfaatkan 
sebagai obat luar untuk menyembuhkan 
bisul, eksim, dan penyakit-penyakit kulit. 
Sedangkan serbuk dan benang sari bunga 
terataijika dicampur madu dan keju akan 
menjadi obat penyakit wasir. 



3. Kliktab menu Animation > Animate > Fly In. 



•—^ Home Insert 



Design 



Animations 



Tugas Modul 7 ,pptx - Microsoft PowerPoir 
Slide Show Review View 



-1\ 

Preview 



i=4 Animate: No Animation » 



Custom A 
Preview Arti 



Slides \Outline\ 



No Animation 

No Animation 

Fade 
-II M Once 

By 1st Level Paragraphs 
Wipe 



All At Once 

Ry 1 <:t l EM£i laaflBfttU 




Obat Trad is i 
Untuk Penyc 



4. Coba anda tekan tombol F5, kemudian klik sekali mouse anda dan lihat 
hasilnya, maka animasi akan dijalankan. Setelah selesai tekan tombol 
ESC. 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Menggunakan 
Custom Animation 



1. Masih menggunakan file dokumen presentasi "Tugos Modul 8". 

2. Aktifkan slide 1. Aktifkan place holder text isi slide 1 (lihat gambar). 




3. KM k tab menu Animation > Custom Animation. 



Home Insert 



Design 



Tuga: Modul 7 ,ppt< - Microsoft PowerPoint 
ns I Slide Show Review View C 



Animate: No Animation 



Preview | =+q custom Animation 
Previ e vt 



Slides 



Custom Animation 

Open the Custom Animation Task 
Pane so that you can animate 
individual objects on the slide. 



Press Fl for more help. 



4. Kemudian pada task pane Custom Animation, klik Add Effect > Entrance 
kemudian pilih efek anaimasi untuk masuknya teks yang ada atau klik 
More Effects untuk memilih efek yang lebih banyak lagi. 
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5. Kemudian pada kotak dialog yang muncul, pi Mh la h jenis efek animasi yang 
anda inginkan, misalnya Circle kemudian kliktombol OK. 

Add Entrance Effect 



Basic 


- 


# Appear 


It Blinds 




It Box 


It Checkerboard 




It Circle | jfr Crawl In 




It Diamond 


^ Dissolve In 


- 


ijt Flash Once 


J* Fly In 




It Peek In 


It Plus 




It Random Bars 


'jjjfi Random Effects 




It Split 


It Strips 




It Wedge 


It Wheel 




It Wipe 






Subtle 




Expand 


$ Fade 




^ Faded Swivel 


■jk Faded Zoom 




Moderate 







g] Preview Effect OK Cancel 



6. Nan kemudian jalankan presentasi anda (F5), dan klik sekali pada mouse 
anda perhatikan efeknya, dan klik sekali lagi kemudian lihat kembali efek 
yang muncul. Tekan tombol ESC untuk kembali ke tampilan normal. 

7. Kemudian klik/aktifkan kembali teks isi slide 1, kemudian klik ikon Add 
Effect > Emphasis > More Effects, kita akan memberi efek setelah efek 
Entrance/ masuk. 



TugasModulS .ppt< - Mic 
ins Slide Show Revi 



jjoft PowerPoint 

W View Developer 



Q Transition Sound: 
yf! Transition Speed: 
Jl Apply To All 



Transition to This Slide 



Advance Slide 
J On Mouse Click 

Automatically After 00:00 
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8. Kemudian pada kotak dialog yang muncul, pi M hi jenis efek yang ingin anda 
gunakan, misalnya Spin, selanjutnya kliktombol OK. 



Add Emphasrs Effect 



^ Change Fill Color 
t A Change Font Color 
B Change Font Style 

Grow/Shrink 
T^] Transparency 
Subtle 
B Bold Flash 
B Brush On Underline 
^ Color Wave 

Complementary Color 2 
$ Darken 
St Flash Bulb 
^5 Vertical Highlight 
ite 



A Change Font 
^ Change Font Size 
Change Line Color 



t # Brush On Color 

Color Blend 
jjjp Complementary Color 
jjF Contrasting Color 
■ijjF Desaturate 
J* Lighten 



' Preview Effect 



9. Kemudian coba jalankan presentasi anda dan perhatikan efek yang 
muncul. Nah kemudian coba anda terapkan juga efek Emphasis 
tersebut untukteks judul slide 1. 

10. Sekarang aktifkan kembali teks judul dari slide 1, kemudian klik kembali 
tab menu Animation > Custom Animation > Add Effect > Motion Paths > 
More Motion Paths, menu ini untuk membuat efek dengan objek path/ 
garis kurva. 



Tuga^ ModulS ,pptx - Microsoft PowerPoint 



Design ^^^^^^^^^^ Slide Show Review View Developer 



□ rawing Tools 
Format 



ate: Custom Ani„ 
HD Animation | 
Animations 



Me 



3% Transition Sound; [No Sound] 
- Transition Speed: Fast 
" 3=3 Apply To All 



Advance Slide 
J On Mouse Click 
Automatically After: 



Transition to This Slide 




$j ObatTradis 



11. Pada kotak dialog yang muncul, pilih jenis efek path yang ingin anda 
gunakan, misalnya gunakanlah efek Bounce Right. Kemudian setelah 
selesai kliktombol OK. 
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Add Motion Path | f | |^^| 







tij> 4 Point Star 


tJj 5 Point Star 




2^ 6 Point Star 


Q 3 Point Star 




Q Circle 


(J Crescent Hoon 




*0> Diamond 


/V Equal Triangle 




O Football 


^ Heart 




Hexagon 


O Octagon 




Parallelogram 


^ Pentagon 




f\ Right Triangle 


f~| Square 




fa Teardrop 


Trapezoid 




Lines & Curves 






Arc Down 


( Arc Left 




) Arc Right 


A Arc Up 




iff* Bounce Left 


| Bounce Right 


£q) Curvy Left 


Curvy Right 





0 Preview Effect OK Cancel 



12. Perhatikan perubahan pada slide 1 anda. Untuk melihat efek yang kita 
buat, jalankanlah presentasi anda dengan menekan tombol F5, dan 
jangan lupa untuk mengklik mouse anda untuk melihat satu persatu 
efek-efek yang ada dalam slide 1 kita. Setelah selesai kembalilah ke 
tampilan normal dengan menekan tombol ESC. 

13. Selanjutnya aktifkan kembali teks judul slide 1, kemudian pilih kembali 
tab menu Animation > Custom Animation > Add Effect > Exit > More 
Motion Paths > More Effects 



TittjSs Modul 8 .ppbf - Micros eft PowerPoint 



1 «>- u = 

fonte Insert Design I Animations I Slide Show Review '/iew Developer Add -Ins 



Animate: Custom Ani.. 
^^^^^^^^^^^^^^ 








□rawing Tools 
Format 



i% Transition Sound: [No Sound] 
^ Transition Speed: Fast 
3+1 Apply To All 



Transition to This Slide 




Obat Tradisional Untuk 
Penyakit Kulit 



: Advance Slide 
V On Mouse Click 
Automatically After: 



Motion Paths V 




Custom Animation 



1 



1"^ jf* ObatTradisior 
2^ ?k Subtitle 2: Eer 



^ Subtitle 2: Eei 
6 il ^ ObatTradisior 



14. Kemudian pada kotak dialog yang muncul, jenis efek keluarnya teks dari 
presentasi kita, misalnya gunakanlah Dissolve Out, kemudian klik 
tombol OK. Jalankan presentasi anda dan lihat perubahan efek yang 
terjadi. 
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Add Exit Effect 



Basic 




•0 Blinds 


j§ Box 


^ Checkerboard 


Circle 




~\ Crawl Out 


^ Diamond 


= 


ijfc Disappear 


| l(f Dissolve Out 




l|f Flash Once 


~\ Fly Out 




if Peek Out 


Plus 




Random Bars 


Random Effects 


— 


* Split 


Strips 




^ Wedge 


■j§ Wheel 




Wipe 






Subtle 




Jj^ Contract 


lit Fade 




^ Faded Swivel 


^ Faded Zoom 




Moderate 







] Preview Effect 



OK 



Cancel 



Materi 



Langkah Detailnya 



Memodifikasi Efek 
Animasi Slide 



1. Masih menggunakan file dokumen presentasi "Tugas Modul 8". 

2. Aktifkan slide 1. Aktifkan place holder text judul slidenya. 



Tugas Modul S .ppts - Microsoft PowerPoint 



Insert Design 1 Animations | Slide Show Review View Developer 



□ rawing Tools 
Format 





it^ Animate: Custom An L. - 


□ 




m 


Transition Sound: 1 [Mo Sound] 
*■ 1=^. Transition Speed: [Fast 
- 0 Apply To All 


Preview 


Custom Animation 




Preview 


animations 


Transition to This Slide 





Obat Tiadisianal Untuk 
Penyakit Kulit 



2 Berbac 



11 kadas, \ 
masyar 
Beberp 



ai macam penya 



as, kurap sui 



peny 
da h tida k e 



jkitkplit 



asihg la'gi 



akat Indonesia. 

a obattradisional yang sen ng di 
unakan untuk . pengobatan penyakit kulit 



tersebut adlah: 



3. Kemudian klik tab menu Animation > Custom Animation kemudian pilih 
jenis efek yang pertama dari teks kita dan pilih Effect Option (perhatikan 
gambar di bawah). 
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4. Kemudian pada kotak dialog yang muncul, klik tab Effect pada bagian 
Direction/ arah efeknya misalnya pilih From Bottm, Aktifkan Smooth end, 
pada bagian Sound misalnya pilih Arrow untuk memunculkan suara 
ketika efek dijalankan, dan pada bagian Animate text pilih All at once 
agar teks muncul seluruhnya ketika efeknya berjalan. Kemudian klik 
tombol OK. 



Fly In 



Effect 



Timing | 



Text Animation 



Settings 



Direction: From Bottom 

□ Smooth start 
Enhancements — 
Sound: 



E 



[/K i .' ¥ -"ni: 



Arrow 



After animation: 
Animate text: 



4 



All at once 



between letters 



OK 



Cancel 



5. Kemudian sekarang klik tab Timing. Pada bagian Start pilih After Previous 
untuk membuat efek berjalan secara otomatis setelah efek sebelumnya 
telah selesai berjalan. Delay isikan 0, agar efek animasi langsung berjalan 
tanpa harus menunggu waktu/delay, Speed pilih kecepatan jalanya efek 
teksnya, misalnya gunakan Medium, Repeat isikan 2, agar efek diulang 
dua kali ketika kita jalankan. 
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Fly In 
Effect II Timing 



Text Animation 



9 After Previous 



0 



Start: 
Delay: 
Speed: 
Repeat: 
HI Rewind when done playing 



seconds 



2 seconds [Medium) 



□ 



Triggers 5 











Cancel 


OK 





6. Nah selanjutnya klik tab Text Animation, kemudian pada bagian Group 
text pilih All Paragraphs At Once agar efek berjalan secara bersamaan 
pada semua paragraf teks yang ada. Nah setelah selesai klik tombol OK. 



Fly In 

Effect | Timing | Text Animation 



group text | lAll Prirnrirtiphs Ai.Qnce 



I I Automatically after |o seconds 
I I Animate attached shape 
|T| In reverse order 



OK 



Cancel 



7. Kemudian coba anda lakukan hal yang sama untuk efek animasi yang 
lainnya pada slide 1 kita. Setelah selesai jalankan presentasi anda, maka 
anda nanti akan melihat efek animasi akan berjalan secara otomatis 
tanpa anda mengklik tombol mouse anda. 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menghapus Efek 
Animasi Slide 



1. Masih menggunakan file dokumen presentasi "Tugas Modul 8". 

2. Aktifkan slide 1. Aktifkan place holder text judul slidenya. 

3. Kemudian pilih efek animasi yang akan dihapus, misalnya efek animasi 
yang pertama/ Entrance, kemudian klik tombol Remove. 
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Review View 



Developer Add -Ins 



i% Transition Sound: [PJo Sound] 



' irp Transition Speed: Fast 
T Apply To All 



r\dvance Slide 
V On Mouse Click 
' Automatically Alter: 00:00 



Transition to This Slide 



Custom Animation 




Obat Tradisipfial JJntuk 
Penyakit Kulit 

Berbagai macarn penyakit kjylitsjp|3erti panu, 
kadas, kurap sudah ti<i 
masyarakat Indonesia 



kada5, kurap sudah titiak asihg a'giicfe 
masyarakat Indonesia. 
Beberpa obattradisional yang serinq di 



4. Nah sekarang coba anda perhatikan, sekarang efek animasi yang kita pi M hi 
telah terhapus. 



Materi 



Langkah Detailnya 



Mengatur Durasi 
Tampilan Slide 



1. Masih menggunakan file dokumen presentasi "Tugos Modul 8". 

2. Aktifkan slide 1. Kemudian klik tab menu Slide Show > Rechearse Timings. 



Design 



From From Custom 

Beginning Current Slide Slide Show T 
Start Slide Show 



Tugau Modul 8 .pptx - Microsoft P 
Review View Develop 



feffi Record Narration 



Setup Hide 
Slide Show Slide 



* R.ehearse Timings 




[51 Resolution: 

Show Presen 
■J Use Rehearsed Timings Use Presente 



SetUp 



Rehears* Timings 

Launches a full-screen slide show 
in which you can rehearse your 
presentation, 

The amount of time you spend on 
each slide is recorded and you can 
save those timings to run the show 
automatically in the future. 

■^j P ress- Fl f o r m ore hetp. 



Penyakit Kulit 



3. Kemudian pada kotak dialog yang muncul, anda akan mulai merakam 
waktu untuk slide anda, untuk merekam slide selanjutnya, klik tombol 
Next. Lakukanlah perekaman samapai slide yang terakhir. 
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v II 0 J :12 0:0'J:i: , 



Obat Tradisional I 
Penyakit Kuli 



4. Nah jika telah sampai pada slide terakhir, maka akan muncul kotak 
dialog peringatan apakah kita akan menyimpan/ menerapkan waktu 
yang kita rekam untuk masing-masing slide kita, klik tombol Yes untuk 
menyimpannya. 




5. Coba anda jalankan presentasi anda, dan perhatikan perubahannya. 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menggunakan Efek 
Perpindahan Slide 



1. Masih menggunakan file dokumen presentasi "Tugos Modul 8". 

2. Aktifkan slide 1. Klik tab menu Animation > Dessolve, kemudian aktifkan 
centang Automatically After, dan klik tombol Apply To All. 



insert Design 



Tuga:- Modul 8 .pptx - Microsoft PowerPoint 
limations I Slide Show Review View Developer Add-Ins 



:e: Custom An i . , 



l Animation 
Animations 



Transition Sound: 
y9 Transition Speed: 
^ Apply To All 



Advance Slide 

On Mouse Click 
V Automatically After: 00 



Transition to This Slide 




3. Kemudian coba anda jalankan presentasi anda, dan lihat perubahannya. 
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Tugas 



Petunjuk Pengerjaan Tugas 



Tugas Modul 9 



Buatlah dokumen presentasi di bawah ini dengan menggunakan bantuan 
materi yang telah kita bahas pada modul-modul sebelumnya. Gambar dapat 
anda sesuaikan dengan keinginan anda. Aturlah masing-masing durasi slide 
anda. Kemudian setelah selesai simpan dengan nama "Tugas Modul 
9.pptx". 



Slide 1. 




Tmnbuliaii dengan nama ilniiah Phaleria macrocaipa di 
Itenal juga dengan nama simalakama 



(Melayu/Sumater), Makuto Dewo (Javra). Tanaman 
mi b erasal dari Papua dan sudah tericenal b erkhasiat 
untult mengobati berbagai macampenyatet, seperti 
Diab etes Mellitus, Ranker dan , Hepatitis, 
Rematilc dan Asam uiat 



Slide 2. 



. Diabetes Mellitus 

Pengobatan: Minum airrebusan 

Cara membuat: - Ambil 5-6 buah mahkota 

dewa, iris dan cuci bersih. 

- Rebus bahan dalam 5 gelasair, biarkan 
rebusan hinggaairtersisa3gelas 

- Saring airrebusan, minum 3 kali sehari 
(masing-masing 1 gel as) 



Khasiat Mahkota Dewa 
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Slide 3. 




Khasiat Mahkota 
Dewa 



2. Ranker dan Tumor 

Pengobatan: Milium air rebus an 

Caramembuat: - Campur 5 gram daging buah mahkota dewa 
keriiig dengan 15 gr temu putih, 10 gr sambiloto kering dan 15 
gr cakar ayam kering, cud bersui semua bah an 

- Rebus semua bah an dalam 5 gelas air, biarkan rebus an 
hingga air tersisa 3 gelas 

- Saring air rebus an, tunggu sampai dingin dan milium 3 kali 
sehari masing-masing 1 gelas. Ramuan aiminum ljam 



sebelum makan 



Slide 4. 




Khasiat Mahkota Dewa 



3. Hepatitis 

Pengobatan: Minum air rebusan 
Cara membuat: -Campur 5 gram daging buah 
mahkota dewa kering dengan 15 grpegagan, 10 
gr sambiloto kering dan 15 grdaun dewa, cuci 
bersih semua bahan 

- Rebus semua bahan dalam 5 gelas air, biarkan 
rebusan hingga airtersisa3 gefas 

- Baring airrebusan, tunggu sampai dingin dan 
minum 3 kali sehari masing-masing lgelas. 
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Slide 5. 



Khasiat 

Mahkota Dewa 




. Rematik dan Asam urat 
Pengobatan: Minum air rebusan 
Cara membuat: - Campur 5 gram daging buah 
mahkota dewa dengan 15 gr akar sidaguri, 10 gr 
sambiloto kering, cuci bersih semua bahan 

- Rebus semua bahan dalam 5 geLas air, biarkan 
rebusan hingga air tersisa 3 gelas 

- Baring air rebusan, tunggu sampai dingin dan 
minum 3 kali sehari masing-masing 1 gelas. 
Ramuan diminum 1 jam sebelum makan. 
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Modul 10 Memodifikasi Presentasi Dengan Menyisipkan Table, Grafik, Dan 
Wordart 



Materi Langkah Detailnya 

Menyisipkan 1. Buka kembali file presentasi "Tugas Modul 9". 

Tabel Dalam 2. Aktifkan slide 5, kemudian klik menu Home > New Slide > Blank. 

Slide Presentasi 




3. Klik tab menu Insert > Table > Insert Table. 



/TU\ iVJ - - Tutjas Modul 9 .pptx - Microsoft PowerPoint 


53 J 1 I 

Home 1 Insert 1 De;icin Animation; Slide Show Review View Developer Add-In; 


Table 


B l§ ffl CP S iLfl 

Picture Clip Photo Shape; 5martArt Chart 
Art Album' 


Hyperlink Action 


Tert Header WordArt Date Slide 
Box & Footer - SiTime Numbs 


|' insert Table 


Link; 


Test 


k II II II II II II II II II 1 » ■ 3 Z 1 0 1 Z 3 ■ 

nnnnnnnnnn 


JL JLJLJLJL 

nnnnnnnnnn 

J Insert Table.,. 




|H B-uk | In!!rtTlbl! |B 



4. Pada kotak dialog yang muncul, isikan Number of columns: 3, Number of 
rows : 9, kemudian klik tombol OK. 



In:ert Table I f ll^^l 



Number of columns: 
Number of rows: 


3 4- 




OK 


Cancel 



5. Kemudian pada tabel, ketikkan isi tabelnya sebagai berikut : 
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TABEL JENIS TANAMAN 
BERKHASIAT 









JenisTanaman 


Khasiat 


Cara Rengobatan 


Buah Mahkota 
Dew a 


Mengobab" Kanker, Tumor, 
Hepatitis 


Direbus dan diminum air 
rebusanya 


Lengkuas 


Mengobab' Penyakit kulft 
Panu, kadas, kudis, kcreng, 
borok 


OLeskan/tempeLkan df tempat 
yang sakit 


Belimbing 


Mengobab" Gondongan, 
Jerawat, Panu, Batuk 


Dioleskan atau diminum { 
tergantung jenis penyakitnya). 




Daun Sal am 


Mengobab" Mimisan, Diare, 
Sakit Gigi, ALergi 


Dioleskan atau berkumur ( 
tergantung jenis penyakitnya). 





















6. Pilih baris pertama dari tabel, kemudian klik tab menu Layout > Merge 
Cells, maka cell dalam tabel akan digabungkan. 



Tugas Modul 9 .pptx - Microsoft PowerPoint 



pypi bp Insert Below 
*g Insert Left 

Insert 

Above ffl' Insert Right 
Rows v. Columns 



Origin Animations 5 1 id? 5 how Review View Developer Add -Ins Design ^^yout^ 



Merge 
Cells 



Split 
Cells 



Merge 



ght: 5.1 ■ 
Width S.5 

Direction - Margins - ' O Lock Aspect Ratio 
Alignment Table Size 




Merge Cells 
Merge the selected cells into one 



TABEL JENIS TANAMAN 
BERKHASIAT 















JenisTanaman 


Khasiat 


Cara Pengobatan 


Bush. Mahkota 
Dewa 


Mengobati Kanker T Tumor, 
Hepatitis 


Direbus dan diminum air 
rebusanya 


Lengkuas 


Mengobatf Penyakft kutte 
Panu, kadas, kudfs, koreng, 
borok 


Oleskan/tempetkan df tempat 
yang sakit 




7. Kemudian ketikkanlah "TABEL JENIS TANAMAN BERKHASIAT", kemudian 
klik Font Size : 28, klik Paragraph Aligment : Center. 
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JENIS TANAMAN BERKHASIAT 



TABEL JENIS TANAMAN BERKHASIAT 



Jenis Tanaman 


Khasiat 


Cara Peng oba tan 


Buah Mahkota 
Dewa 


Mengobati Kanker, Tumor, 
Hepatitis 


Direbus dan diminum air 
rebusanya 


Lengkuas 


Mengobati Penyakit kuLft 
Panu, kadas, kudis, koreng, 
borok 


OLeskan/tempeLkan di tern pat 
yang sakit 


Belimbfng 


Mengobati Gondongan, 
Jerawat, Panu, Eatuk 


DioLeskan atau diminum ( 
tergantung jenis penyakitnya). 


Daun SaLam 


Mengobati Mimisan, Diare, 
Sakit Gigi, ALergf 


DioLeskan atau berkumur ( 
tergantung jenis penyakitnya). 















Materi Langkah Detailnya 

Mengatur 1. Masih menggunakan tabel di dalam file presentasi "Tugas Modul 9". 

Format Tabel 2. Aktifkan Tabel yang telah kita buat. 

Dalam 3. Klik tab menu Design > Table Style. 

Presentasi 



lew View Developer Add-In 5 I Design I Layout 




4. Pilih jenis style tabelnya Themed Style 1. 
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5. Perhatikan perubahan Style tabelnya. Coba anda ganti sesuai dengan 
selera anda. 







wi i\T\£ Ji nii> mum luj rifjiLj 


Jem's. Tanaman 


Khasiat 


Cara Pengobatan 


Buah Mahkota 
* Dev/a 


Mengobati Kanker, Tumor, 
Hepatitis 


Direbus dan diminum air 
rebusanya 


Lengkuas 


Mengobati Penyakit kuiit 
PariUj kadaSj kudis, koreng, 
borok 


Oleskan.'tempelkan di tempat 
yang sakit 


Belimbing 


Mengobati Gondongan, 
Jerawat, Panu ; Eatuk 


Dioleskan atau diminum ( 
tergantung jenis penyakitnya). 


Daun Salam 


Mengobati Mimisan, Diare. 
Sakit Gigij Alergi 


Dioleskan atau berkumur ( 
tergantung jenis penyakitnya). 

























Materi 



Langkah Detailnya 



Menghapus Dan 
Menambah 
Baris & Kolom 
Tabel 



1. Masih menggunakan tabel di dalam file presentasi "Tugas Modul 9". 

2. Aktifkan Tabel yang telah kita buat. Letakkan kursor pada baris yang akan 
kita hapus, misalnya baris terakhir. 



# 


H ^ 




Tugas. Modul 9 .pptx - Microsoft PowerPo 


nt 




Table Tools 




Hone 


In5ert Design Snimatio 


5 Slide Show 


Review View 




Add -In s 


Design | Layou 






ra 1 [ fri' 1 Hp Insert Belcw 
tBm EEEE] ^m 5 ert Left 
Delete Insert „ 

1 Above Hr In5ert Ri Q ht 




ui&a- y|ai 




I 


□ 0 Height 

n= ° Width: 
on .— . 
argrns' B LockAs 


Select 


View 
oridlines 


■ Merge Spirt 
Cells Cells 






Te*t 

ection - M 


Table 


Rows Sji Columns 


Merge 


Cetl Size 





~^T~ 'i nn ••§• 



Jenis Tanaman 




JENIS TANAMAN BERKHASIAT 



TABEL JENIS TANAMAN BERKHASIAT 



Cara Pen§obatan 



■■.'.engot'ati Kanker, Tumor. 
Hepatitis 

■ -a ■ r : ; Rti Penyakit kulit: 
Panu. kadaSj kudis, koreng. 
borok 

'■.1 ati Gondongan, 
Jerawat, Panu. Batuk. 

Mengobati Mimisan, Diare. 
Sakit Gigi, Alergi 



Direbus dan diminum air 
rebusanya 



Oleskan.'tempelkan di tempat 
yang sakit 

Dioleskan atau diminum [ 
tergantung jenis penyakitnya). 

Dioleskan atau berkumur [ 
tergantung jenis penyakitnya). 
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3. Kemudian klik tab menu Layout > Delete, dan klik Delete Rows, 
sedangkan untuk menghapus kolom klik Delete Columns. 



Home Insert 



Select 


Vie 


Table 



Tugas Mcdul 9 .pptx - Microsoft PowerPoint 
Design Animations Slide Show 
ttR SB Insert Below I FTFF1 F 



1 -j|J insert Left 

Insert Merge Split 

Above HT Insert Right Cef [ S cells 




3^ Delete Columns 
^ Delete Rows 



Review 


View 


Developer 












rri 1.95 


» |t-H 


SiHH 



Design ^^^^^^^ 



J EN I S TANAMAN BERKHASIAT 



ABEL JENIS TANAMAN BERKHASIAT 




? 





jenis-Tanaman 


K ha si at 


Cara Pengobatan 




Buah Mahkofea 


Mengobati K anker, Tumor, 


Direbus dan diminum air 




■ Dew a 


Hepatitis 


re bus any a 




Lengkuas 


Menoobati Penyakit kulit: 


Oleskan'tempelkan di temp at 






Panu. kadas, kudis, koreng. 


yang sakit 




. 


borok 






4. Sedangkan untuk menghapus tabel, letakkan kursor di dalam tabel, 
kemudian klik tab menu Layout > Select Tabel, kemudian tekan tombol 
Delete pada keybaoard anda, maka tabel akan terhapus 







Tugas Modul 9 .pptx - Microsoft PowerPoint 




TableTools 


Horns Insert 


Design 


Animations Slide Show Review View Developer 


Add -In; 


Design ^^ryou^^J 



1 Insert Left 
Insert Merge Spilt 

Hr Insert Right Ij £ eBs CeIIs 




!i|OjBH| 



'0 Height: |s.27' 
Width: :S.5 - 
Direction - Margins * B L|M * Aspect Ratif 



lift 



Alignment 



Table Size 



JENiS TANAMAN BERKHASIAT 



5. Kemudian tekan tombol Ctrl+Z untuk membatalkan perintah 
penghapusan tabel kita. 

6. Kemudian letakkan kursor pada baris ke 2, selanjutnya masih dalam 
ribbon layout, klik ikon Insert Below untuk menambahkan baris di 
bawah, jika anda ingin menambahkan baris di atas klik ikon Insert 
Above. 



Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins Design I Layout 



k 

Select 


M 




3 

Delete 


i-rfr-i-| ^ Insert Below 
' *-JJ Insert Left 






H«l||lft 0 


j j Height: &* 
^ Width; 
O LockAspecl 


View 
Gridlines 


Insert 

Above ffl* Insert Right 


Merge Split 
Cells Cells 


F=ll "l™ 


1 1 1 Direction T Margins'" 


Table 


Rows Bi Columns 


Merge 


Cell Size 


Alignment 


Table S 





"~ 1 
J 


B 


























JENIS TANAMAN BERKHASIAT 



TABEL JENIS TANAMAN BERKHASIAT 



JenisTanaman | Khasiat 



II 



| Cara Pen^obatan 



| BuahMahkota | Mengobati Kanker, Tumor, | Direbus dan diminum air 
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7. Klik kembali tab menu Layout > Insert Left, maka Microsoft Word akan 
menambahkan satu kolom yang baru di sebelah kiri kursor kita. Coba 
anda perhatikan perubahannya. kemudian tekan tombol Ctrl+Z dua kali 
untuk membatalkan 2 langkah sebelumnya. 



Home Insert 



Tugas Modul 9 .ppta - Microsoft PowerPoint Table Tools 

Design Animations Slide Show Review View Deueloper Add-Ins Design | 



1 k 

Select 


3 

View 
Gndlines 


iH 

Delete 


rAq riJm^rtR.lnsv J E| 


II :|fS 




£j Height: 6A 
Fjg Width: ^5 
B LockAspect 


Above lif Insert Right cd | S Ce | !s 


a|«r :|ta 


HiH HI Text Cs " 

Direction' Margins - 


Table 
Slides M Outline 


\ X 


lows ti Columns Merge 


Cell Size 


Alignment 


Table H 




JENIS TANAMAN BERKHASIAT 






TABELJENISTANAAAAN BERKHASIA 






Jenis 
Tanaman 


Khasiat Cara Pengobatan 














3uah Mahkota 
3ewa 


Mengobati Kanker, Direbus dan diminu 
Tumor, Hepatitis rebusanya 



Materi Langkah Detailnya 

Menambahkan l.Masih menggunakan tabel di dalam file presentasi "Tugas Modul 9". 

Grafik Dalam 2. Tambahkanlah satu kolom baru pada tabel, kemudian isikan data seperti 
Presentasi terlihat di bawah ini. 




3. Maka akan muncul slide yang baru. Klik tab menu Insert > Chart. 
Kemudian pada kotak dialog yang muncul, pilihlah jenis grafik sesuai 
yang anda butuhkan, misalnya pilih seperti terlihat pada gambar di 
bawah ini. 
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% A « --± 



Table 
Table; 



y i 



Insert I Design 



Tugas Modul 9 .pptx - Microsoft PowerPoint 
mations Slide Show Review View Developer Add-Ins 



Hyperlink Action 
Link; 



3 a 4 LH ffl n ^ 



Movie Sound 
Media Clips 




I I 



[it JA 



Iflfl- IE W ^ Mi 



' : : :< < "V* 



Is: 'Os^ault Chart 



OK Cancel 



5. Kemudian ketikkanlah datanya sebagai berikut. 



"7 " C I* Tugas Modul 9 .ppt* - Microsoft Pi 
* |Homi| | Inserl | Desig| Animi | Slide | Revie| View | Deve! | 




ffiy d "0 ' C ■ Ll ; Chart in Microsoft Office P... ^ 
-^3' ||-|ome| | Insert | Page [ | Forme | Data | Revret | View | Devel. | Design | 

m x 



Trabuchat M! ' 14 



I U -||A - £ 



S'ii»-A-r 



Number Styles 



a- as- 

£2- 



53 








A 


B 


c ' i 


1 


Jenis Tanaman 


Tingkat Langkaan 


Columnl CdIu 


2 


Buah Mahkota Dewa 


2 




i 


Lengkuas 


1 




4 


BeLimbing 


3 






Daun SaLam 


2 1 


S 
















3 




To resize chart data range 


drag lower right 


9 








10 








11 








12 








13 









6. Setelah selesai klik tombol Close pada pojok kanan atas windows. Dan 
perhatikan hasilnya. 
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7. Kemudian aktifkan grafik anda, klik tab menu Layout > Chart Title > 
Above Chart. 




Grafik Distribusi Tingkat Kelangkaan 
Tumbuhan 




^ ^ J> 
J* J* J* 



9. Kemudian klik menu Axis Titles > Primary Horizontal Axis Title > Title 
Below Axis. 
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Developer Add -In 5 Design Layout Format 



□ 



Axes Gridlines Plot Chart Chart 3-D 

Area ' Wall'' Floor T Rotation 



None 

Do not display an Axis Title 



Title Below Axis 

Display Title below Horizontal Axis and 



More Primary Horizontal Axis Title Options.. 




10. Kemudian ketikkan "Jenis Perawatan", kemudian coba anda lakukan 
untuk Vertical Axis Title dengan isi teks "Tingkat Perawatan". Jika 
telah selesai maka tampilannya adalah sebagai berikut. 





11. Setelah selesai simpan kembali presentasi anda (Ctrl+S). 



Materi 
Menambah 
Diagram Dalam 
Presentasi 



Langkah Detailnya 

1. Buat kembali file presentasi yang baru. 

2. Klik menu Home > New > Blank Presentation > Create. 





Presentation^ - Microsoft PowerPoint 


• I 1 

- — ' Home Insert Design Animations 


lide Show Review View Developer Add-Ins 


£1 

Slides 


y ^ m cp m ii 

Picture Clip Photo Shapes SmartA.rt Chart 
Art Album' 

Illustration: 

.Outline x| B' ' 


% ® 

Hyperlink Action 
UnKi 


hi I 4 ci- m n a 

Tert Header Wordftrt Date Slide Symool DBJert 
Bra & Footer - Sl Time Number 
Tad 


® 4 

Movie Sound 
Media Clips 






Click to add title 

Click to add subtitle 



3. Kemudian klik tab menu Insert > SmartArt. 
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me j insert *| 



Perawatan Tanaman Anggrek.pptx - 



Design 



SB 

Clip 
Art 



CP 



Photo Shapes SmartArt Chart 
Album T 



j j 



Hyperlink Action 



Text Header Wi 
Box Si Footer 



m 



Insert SmartArt Graphic 



0 



Insert a SmartArt graphicto visually 
communicate information. 

SmartArt graphics range from 
graphical lists and process 
diagrams to more complex 
graphics, such as Venn diagrams 
and organization charts. 



Press Fl for more help. 



4. Pada kotak dialog SmartArt Graphic, pi M hi Cycle > Basic Radial, kemudian 
kliktombol OK. 



Choose a SmartArt Graphic 



m All 

S5 List 
*&5 Process 



Cyde 



5^ Hierarchy 

f^j Relationship 

40 Matrix 

A Pyramid 



ft O O 



9 




Basic Radial 

Use to show tine relationship to a central 
idea in a cycle. The first line of Level 1 
text corresponds to the central shape, 
and its Level 2 text corresponds to the 
surrounding circular shapes. Unused 
text does not appear, but remains 
available if you switch layouts. 



5. Aktifkan salah satu shape lingkarannya, kemudian klik tab menu Design > 
Add Shape Before. Perhatikan hasilnya. 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Mengatur 
Format Diagram 
Dalam 
Presentasi 



1. Aktifkan diagram yang telah kita buat. 

2. Klik tab menu Design > klik tombol More SmartArt Style. 



SmartA.rt Tools 



/atan Tanarnan Anggrek.pptK - Microsoft PowerPoint 
ns Slide Show Review View Developer Add -In 5 Design I Format 



Layouts 



Change (Jf^^ 

Colors ' I I 



SmartArt Styles 



Reset 
Graphic 
Reset 



Choose an overall visual sty 
the SmartArt graphic. 
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3. Kemudian pada kotak dialog yang muncul, pi M hi Cartoon. 



atan Tanaman Anggrek.ppta - Microsoft PowerPoint 5martArt Tools —OX 

ns Slide Show Review View Developer Add -Ins Design Format 




4. Perhatikan perubahannya. Coba anda ganti stylenya sesuai dengan yang 
anda inginkan. Kemudian simpan kembali file anda (Ctrl+S). 
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Tugas 



Petunjuk Pengerjaan Tugas 



Tugas Modul 10 



Buatlah Dokumen Presentasi dengan tampilan seperti di bawah ini. 
Setelah selesai simpan dengan nama "Tugas Modul lO.pptx". 

Slide 1. 



Evaluasi Hasil Ujian Nasional 



S.MP DWI KUNCIR 
MEDAN 
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Slide 3. 



RINGKASAN PROSEDUR EVALUASI 
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Slide 5. 
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Modul 11 Menambah Dan Memodifikasi Gambar, Clip Art Dan Shapes 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menambah Gambar 
Dalam Slide 
Presentasi 



1. Buka kembalifile "Tugas Modul 2". 

2. Aktifkan slide 1, ganti layout menjadi Two Content. 




Blank Content with 
Caption 


Picture with 
Caption 







3. Kemudian letakkan kursor pada text box yang masih kosong, klik tab 
menu Insert > Picture. 



a) I - I 


— * Home 1 Insert 1 Design Animations 


Table 


Picture 


ii a CP m ii 

Clip Photo Shapes SmartArt Chart 
Art Album T 


Tables 


Illustrations 




4. Pilih gambar pada folder Sample Picture, kemudian pilih Water Fall, 
kemudian kliktombol Insert. 
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K-T Insert Picture 



« Public Picture: ► Sample Picture: 



T r^t Search 



^ Organize T Views T Wf New Folder 



Favorite Links 
Document: 
Picture: 
^ Musk 

More » 
Folders v 
. Users 

. Gue:t 
I, Public 
[}- Public Document: 
j. Public Downlead: 
jj Public Music 
(J Public Picture: 

Sample Picture: 



Tags 



Autumn 
Leave: 



Creek 



Desert 
Landscape 



Forest 
Flower: 



Frangipani Garden 
Flower: 



Rating 



Dock 



Fcre:t 



Green Sea Humpback 
Turtle Whale 



Oryx Tccc Toucan Tree Waterfall 
Antelope 



Wi nter 
L eaves 



File name: Waterfall 



Tools - 



t [All Pictures r.emfr.wmifr.jpg: 



Cancel 



5. Perhatikan slide anda sekarang. Kemudian aktifkan gambar yang 
barusan anda masukkan, klik tab menu Format > Picture Style > 
Reflected Rounded Rectangle. 



r B „\ a i - u >• 

:j J 

> ~— r Home Insert Design 
6$ Brightness - Compress Pictures 
3 Contrast - |^ Change Picture 
Recoior "* Reset Picture 

Adjust 



Tugas Modul 2,pptx - Microsoft PowerPoint 
Animations Slide Show Review View 



Picture Tool; 




Developer Add-Ins ^^^^^^T^J 

« Picture Shape^^^^^Jnng to Front - |£ - 
w ^ Z ^Picture Border- ^ Send to Back - H 



■ Picture Effects * 



^ Selection Pane 
Arrange 



■ Ref lecte-:l Rc".in-:i=-:l Flirt angle 



Khasiat Daun Sirih 



• Mimisan 



• Cara Pengobatanya. 

• Ambil daun sirih satu 
lembar, gulung sambil di 
tekan agar keluar 
minyaknya lalu gunakan 
untuk menyumbat 
hidung yang 
mengeluarkan darh 




6. Anda tambahkan gambar pada slide 2 dengan posisi gambar sebelah 
kiri (ganti layoutnya terlebih dahulu). Setelah selesai simpan kembali 
dokumen presentasi anda. 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Menambah ClipArt 
Dalam Slide 
Persentasi 



1. Masih menggunakan file "Tugas Modul 2". 

2. Aktifkan slide 3, kemudian ganti layoutnya menjadi Comparison. 



/&\ A "> - IS - Tug. s Modi 

wi 1 

Home I Insert Design Animations Slide Show Review 




Kemudian buatlah tampilanya seperti di bawah ini : 



Khasiat Daun Sirih 



Sakitgigi 

Cara Pengobatanya. 

l.Daun sirih direbus dengan 2 
gelas air sampai mendidih 
lalu dinginkan air rebusan 
tersebut.Gunakan air 
rebusan untuk berkumur. 
Diulang secara teratur 
sampai sembuh. 



2. Ambil 2 lembar daun sirih 
yang telah diremas, garam 
secukupnya. 

Caranya, bahantersebuh 
diseduh dengan air pa nas 
sebanyak 1 gelas, kemudian 
aduksampai garam 
larut, biarkan sampai dingin. 
Airtersebut digunakan untuk 
berkumur. 



3. Letakkan kursor pada textbox sebelah kanan, kemudian klik tab menu 
Insert > Clip Art. 



Tugas Modul l.pptx - Microsoft PowerPoint 
Animations Slide Show Review View 





^ K __ Insert Clip Art into the document 
including drawings, movies, 
sounds, or stock photography to 
illustrate a specific concept. 
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4. Pada kotak dialog yang muncul, klik tombol Go, kemudian klik dua kali 
pada gambar Menara. Perhatikan sekarang gambar clip art Menara 
telah ditambahkan ke dalam slide kita. 




Tug as Madul i.ppt* - Microsoft Pc-.vo-rPcint 
Slide Shaw Review View Developer Add-] 



i -i* -mHf\m 




| B I II J» » A.- A * 




Font 


Paragraph 



KhasiatDaun Sirih 



Sakitgigi 

Cara Pengobatanya. 

l.Daun sirih direbus dengan 2 
gelas air sampai mendidih 
la In dinginkan air rebusan 
tersebut.Gunakan air 
re b u sa n u n tu k be rku m u r. 
Dili la ng secara teratur 
sampai sembuh. 




2. Ambil 2 lembar daiin sirih 
yang telah diremas, garam 
secukupnya. 
Caranya, bahantersebuh 

diseduh dengan airpanas 

sebanyak 1 gelas, kemudian 

ad uk sampai garam 

la rut, biarkan sampai di ngin. 

Airtersebut digunakan untuk 

be rku in ur. 



5. Kemudian aktifkan gambarnya, klik tab menu Format > Picture Shape > 
Flowchart Standart Data, coba anda perhatikan perubahan bentukclip 
art kita. 



Tugas Modul 2.ppbi - Microsoft PowerPoint 


Picture Tools 




Animations Slide Show Review View Developer Add -In 5 


Format 





■ 



Picture Styles 



4j> Picture Shape^j Bring to Front T l^ 1 T 



Rectangles 



□□□□□□□□□ 

Basic Shapes 




OAKDQOOO00®® 

{} [ ] { > 

Block Arrows 

<hasiat D|oooo«G^&[r > [p 1 ^^ 
<&<G>n 

Equation 5-hapes 

H}= = S3 = s§£ 

Flowchart 



Sakitgigi 

Cara Pengobatanya. 
l.Daun sirih direbus dengan 
gelas air sampai mendidif 



□ OoOoorjgoO 

o g aase x o a^o 

QOCDO 

Stars and Banners 



7. Kemudian aktifkan gambar clip art kembali, klik menu Picture Effects > 
Preset > Preset 10. 
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Tugas Modul 2.pptx - Microsoft PowerPoint Picture Tools 

Animations Slide Show Review View Developer Add-Ins | Format 



i „ MPB ^Picture Shape' £j Bring to Front - ||" 

-~^k ' k*' Picture Border' ) J S. Send to Back ' tg}' ^ 

w Picture Effects -] |fc S 




j Selection Pane 



Ca ra Pengobatanya 

l.Daun sirih direbus dengan 
gelas air sampai mendidih 
lalu dinginkan air rebusan 
tersebut.Gunakan air 
rebusan untuk berkumur. 
Diulang secara teratur 
sampai sernbuh. 



3-D Rotation 



"J 

□ 



J 



jn leiseuun 



diseduh dengan air pa nas 
sebanyak 1 gelas, kemudian 
ad uk sampai garam 
larut, biarkan sampai dingin 
Airtersebut digunakan untuk 
berkumur. 




8. Coba anda perhatikan perubahannya. Simpan kembali dokumen 
persentasi anda. 



V KhasiatDaun Sirih 



Sakitgigi 

Cara Pengobatanya. 

l.Daun sirih direbus dengan 2 
gelas air sampai mendidih 
lalu dinginkan air rebusan 
tersebut.Gunakan air 
rebusan untuk berkumur. 
Diulang secara teratur 
sampai sembuh. 



2. Ambil 2 lembar daun sirih 
yang telah diremas, garam 
secukupnya. 
Caranya, bahantersebuh 

diseduh dengan airpanas 

sebanyak 1 gelas, kemudian 

ad uk sampai garam 

larut, biarkan sampai dingin. 

Airtersebut digunakan untuk 

berkumur. 



9. Menggunakan slide layout yang sama, coba anda tambahkan clip art 
pada slide 4 di sebelah kiri, kemudian berikan efek sesuai selera anda. 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Menambahkan Objek 
Shape Dalam 
Dokumen Presentasi 



1. Masih menggunakan file "Tugas Modul 2". 

2. Tambahkan satu slide yang kosong sesudah slide ke 4 (lihat materi 
menambah slide sebelumnya). 

3. Klik tab menu Insert > Shape > Flowchart Multidocument. Kemudian 

anda klik tahan dan tarik sesuai dengan ukuran yang anda inginkan. 

yi'U = 



HI II H §□ ? 

Table Picture Clip Phott 
Art Albui 



Tugas Modul 2.ppb - Microsoft PowerPoint 


Anim anions 


Slide She 


w Revi ew Vi ew Deve 1 a p er Ad d -In s 


[m d 

JsmartArt Chart 


Q 

Hyperli 


ik Action 


Tejd Header WardArt Date Slide Symbol Object 
Box a Footer * &Time Number 




Recently Used Shapes 

■ \\aouAii,OOQ 

Lines 

Rectangles 

□□□□□□□□□ 

Basic Shapes 

IoaKdooooM© 
CHH ] { > 

Block Arrows 

^x^hTO ft # <s» f> tf^TJ 

% $ wfi?5Mic>OD5>[>n «aa . 

Equation Shapes 
Flowchart 

□oooondgboflo 

QBOO 

Stars and Banners 





4. Kemudian tambahkanlah shape-shape yang lainnya dan berilah efek 
shapenya sehingga tampilannya sebagai berikut (lihat cara memberi 
efek pada materi sebelumnya). 




5. Setelah selesai simpan kembali dokumen prsentasi anda. 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Menambahkan Objek 
Text Box Dokumen 
Presentasi 



1. Masih menggunakan file "Tugas Modul 2". 

2. Tambahkan satu slide yang kosong sesudah slide terakhir dengan 
tampilan layoutnya Blank (lihat materi cara penambahan dan 
pengaturan layout pada modul sebelumnya). 

3. Kemudian klik tab menu Insert > Text Box, kemudian klik tahan tarik 
dan gambarkan text box sesuai kebutuhan anda. 



FEaJ 



ins; 



Tugas Modul2.ppt< - Microsoft PowerPoint 
Review View Developer Add-Ins 





5 m m cp m m %® 


M ■ 4 \M w n @ 


m 4 




Table 


Picture Clip Photo Shapes SmartArt Chart Hyperlink Action 
Art Album - 


Text Header WordArt Date Slide Symbol Object 
Box & Footer - &Time Number 


Movie Sound 




Tables 


Illustrations lints 


Text 


Media Clips 






4. Nah kemudian ketikkan teks "Webmedia Center'' 



O -D-- 

D Webmedis Center_ 



5. Kemudian aturlah format dan tampilan text box anda sesuai dengan 
yang anda inginkan (cara pengaturan format text box sama dengan 
pengatauran objek Shapes dan clipart serta image yang telah kita 
bahas pada materi modul sebelumnya. 
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Tugas 



Petunjuk Pengerjaan Tugas 



Tugas Modul 11 



Buatlah Dokumen Presentasi dengan tampilan seperti di bawah ini. 
Setelah selesai simpan dengan nama "Tugas Modul ll.pptx". 

Slide 1. 



EINDAHAN DANAU 





Para pat 

Med an 

Sumatera Utara 



Slide 2. 




GGULAN DANAU TOBA 




•Panorama alamindah 
•Salah satu tempat tujuan 
wisata unggulan di Prop in si 
Sumatera Utara DanDunia. 
•Terkenal 

■Danau dengan 

pemandangan indah. 
•Indah dan mudah 

dijangkau 
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Slide 3. 



Danau Terbesar Di Asia Tenggara 




Siapa van.? udak lnengenal obyek v.isata vans Eatu ini : danau toba yanj terletak di kabupaten 
iimaluugun- kota parapat piOTimsi suinaterautarairri rnernang sangat terkenal sanrpai di santero peloids 
tan ah air. 
Danau Tobaterukuran sekitar 1700 meter perse.jp deugan kedalarnan kuranglebih 450 meter. Terletak 906 
meter di atas permuk aan 1 aut,. teinpatini uierupakau mrgabap banyak tuuibuhan menarik. Bebsrapa oran* 
yang menikmati pemandangan matahari terbit dan tertenain di ■uilayah ini berkata bahvra Danau Toba 
meinbuat lnerekamelupakan =einua masalah lnereka iralaupun untnk sementara dan danau iui uierupakau 
danau Terbesar Di Asia Tenggara 



Slide 4. 



RAMAI DIKUNDUNGI TURIS 



Dahulu sebelum kn'sis 
moneter dan ramainya eu 
teronsme di Indonesia, obyek 
wisata danau toba ini menpdi 
safari satu tujuan wisata kelas 
dunia. Namvn demikkm, setelah 
krisis moneter dan isu terorisme 
tersebut memberikan ejek sangat 
signipkan ternadap tingkat 
kunpngan tuns di sana. Ketika 
saya berkunpng ke sana kuiang 
lebih dua tiga bukm yang laiu 
danau toba sangat sepi 
pengunpng, terlihat banyak 
rumah rumah pemondokan dan 
hotel yang sepi pengunpng dan 
beberapa diantaianya berhenti 
operassonainya. 
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Slide 5. 



WISATA DANAU TOBA, SALAH 
SATU KEAJAIBAN DUNIA 



i 



Salahsatu kea jaiban dunia itu 
ada di depan mata, Danau 
Tbba.!, lengkapikunjungan 
Anda ke Danau Tbba Lumban 
Silin long Balige Kab upaten 7b 
Samosir, p endamping terti 
didunia.Behkut lapomn Elis 
Simanjuntaklangsungdaii 
Lumban SilintongBalige. 
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Modul 12 Publikasi Dan Mencetak Dokumen Presentasi 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menggabungkan 1. Buka kembali file presentasi "Tugas Modul 7". 

Beberapa Slide 2. Aktifkan slide terakhir, kemudian klik tab menu Home > New Slide > 

YangAkandi Resouse Slides. 

Publikasi 



Cfa> y 1 - f i ' Tugas lv 

- — ' |l Home I Insert Design Animations Slide Show Revif 
J) Layout T 



J 4 

Paste ^ 
Clipboard >* 



Slides \Out 



New 
Slide- 



Reset 
J Delete 



B I U *a S AV Aa*||A ' 



Aspe-cl 




F 1 




Title and Content Title Slide Section Header 




Two Content Comparison Title Only 




Blank Content with Picture with 

Caption Caption 



Custom Layout l_Custom Layout 2_Custom Layout 
Custom Design 



J Duplicate Selected Slide5 

■s!=\ tyijjgj frnm flntlin?... 



14 



3. Kemudian pada kotak dialog yang muncul, klik tombol Browse > 
Browse File. 



Reuse Slides w x 

Inse rt slide from: 

C : \Users \webmedia ^Pocuments^Tuga^Hi^^ [->] 



p.m^ ^ 1 baa 



Browse File.. 
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4. Kemudian buka folder tempat anda menyimpan file presentasi yang 
ingin anda gunakan, dan pi I i hi file presentasi yang ingin anda 
gabungkan, misalnya Tugas Mod u 1 8. 







K J [jBl" Users ► webmedia ► Documents ► ▼ 


\*f}\ Start, 


pj 










Date modified 


» * 



My SharePcint Sites 
^ Recent Places 
■ Desktop 

More » 



Folders 



[j Documents 

, AdcbeStcckPhctcs 
. Analisa_files 
. Camtasia Studio 
Downloads 
■ Fax 

, . Groove Tool Templates 
l . Groove Workspace Archives 



□ 



! D SharePcint Drafts 
j . Toolongg re 

. Unnamed Site 2 

. Version Cue 
vie 

j?j Analisa.html 

E^ANAUSA KINEPJA BAN K_p resent, ppt 
^Manfaat air kelapa.ppt* 
^Prcjek Mcdul 4.pptx 
^Template Telkcm.pctx 
@ templet materi.potn: 
^Tucjas Mcdul 7 .ppto; 
|^[]Tugas Mcdul 8 .pptT"| 



t [^jj^Tuqas Mcdul 9 ,pptx 



File name: Tugas Modul S .pptx 



M\ PowerPoint Presentations t 



Open !▼ 



5. Kemudian centang pilihan Keep source formatting agar format dari 
slide yang akan digabungkan tetap dijaga, lalu pilih slide yang ingin 
anda gabungkan, misalnya slide 2 dan slide 4, kemudian klik tombol 
Close pada sudut kanan atas. 





[7]|Keep source formatting 



6. Nah sekarang anda perhatikan kedua slide tersebut telah 
digabungkan dengan file modul 7. 
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■ j 

Clipboard r * 



Insert Design a.nimatio 



jfc I _J| Layout- 

' ' Reset 

Slide- *J Dsl3ta 



IE 




'■ 




_ 




7 







Tugas Mcdul 7 .pptx - Microsoft PowerPoint 
Slide Show Review View Developer Add-Ins 



I A" A'| f^l 



raffed \rV Pi , ia^peF,,, 



_J ^ 1—1 * ^ Shape Outline 

Shapes Arrange Quick 
■jf]* t - Styles - ~* Shape Effect? 

Drawing 




Obat Tradisional 
UntukPenyakit Kulit 



Ragam penyakit kulit 

Bagipenderitapenyakit kulit, gatal-gatal, dan 
luka, ramuanyang haras diracik adalah daim 
biduri dan minyakkelapa secukupnya. Daun 
itu diolesi minyakkelapa, lalu dilayukan di ata 
pengapian. 



Materi 



Langkah Detailnya 



Membuat 
Tombol Aksi 
Dalam Slide 



1. Buka kembali file presentasi Tugas Modul 7. 

2. Aktifkan slide 1, kemudian menggunakan menu Shapes, buatlah 
objek shape seperti terlihat di bawah ini. 




3. Pastikan objek yang baru kita gambar masih aktif, kemudian klik tab 
menu Insert > Action. 
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- — ^ Home | Insert | Design 



Tugas Modul 7 ,pptc - Microsoft Pc.\;i Point Drawing Tools 

Animations Slide Show Review $ew Developer Add-In s Format 



m M ™ o cp ^ J % 



Art Album ▼ 

Illustrations 



Table Picture Clip Photo Shapes 5ms rtArt Chart Hyperlin : | Action Test Header Ward Art Date Slide Symbol Object 



Box & Footer 



a Time Number 
Text 




Action 



Add an action to the selected 
object to specify what should 
happen when you click on it or 
hover over it with your mouse. 




Obat Tradisional Untuk 
Penyakit Kulit 

Berbaqai macam penyakit kulit seperti panu, 



4. Klik tab Mouse Click, Pilih Hyperlink to: Next Slide, kemudian 
centang pilihan Play sound dan isikan Applause. Kemudian klik 
tombol OK. 



Action Settincj; 



Mouse Click 



VOwSe Over 



Action on click - 
■ ' ! None 



(*) Hyperlink to: 



Next Slide 



E 



(_) Run program: 



Run macro: 



Object action: 



Browse. 



B 



[7] Play sound: 
Applause 



□ Highlight click 



OK 



Cancel 



5. Coba anda jalankan presentasi anda, kemudian coba anda klik 
tombol gambar shapes yang kita buat, maka kita akan dibawa ke 
slide berikutnya dan anda akan mendengarkan suara applause 
(jika komputer anda terdapat speaker dan aktif). 

6. Coba anda buat tombol pada slide yang lain, dan buatlah link-link 
yang lainnya, misalnya Previous Slide, First Slide, End Slide, dan 
Iain-Iain. 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Membuat Link 
Menuju Slide 
Tetentu 



1. Buka kembali file presentasi Tugas Modul 7. 

2. Aktifkan slide 2, kemudian menggunakan menu Shapes, buatlah 
objek shape dan tambahkan teks "Menuju Slide 6" seperti terlihat 
di bawah ini. 



]AT TRADISIONAL 
I TUK I) EM AM 



. Brotowali (Batang) 

□ Ambil 2 jari batang brotowali 

□Rebus dengan 2 gelas air, hingga 
tersisa menjadi 1 gelas 

□Tambahkan madu secukupnya 

□Milium setengah gelas air 
rebusan 

□Lakukan 2 kali sehari 



Menuju 
Slide 6 




3. Klik tab Mouse Click, aktifkan Hyperlink pilih Slide... 



Action Settings, | f \\^Sm\ 










Mouse Click 


Mouse Over 





Action on click 
'"_ 1 None 
© Hyperlink to: 



©! 


Next Slide 


\ 


Custom Show , , , 






mrr, 

Other PowerPoint Presentation ,. . — 
Other File... LIJ 


L_l 



Object action: 



]Play sound: 

[No Sound] 



□ Highlight click 



OK 



Cancel 
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4. Kemudian pada kotak dialog yang mucul, pi M hi Slide 6. Kemudian 
klik torn bo I OK dua kali. 



Action Settings 



Mouse Click Mouse Over 



Action on dick — 
O None 
(0) Hyperlink to : 
I Slide.., 



Hyperlink to Slide 
Slide title: 



1. Slide 1 

2. Obat tradisional utuk demam 

3. Slide 3 

4. Obat Tradisional Untuk Demam 
**r5 



I J. JIIUL J I 

i. 5 "e S I 
1 /. UUdl MdUiyUlldlUlllUk'penvakit Kulit 
8, Slides 



Ll High l ight dick 



Cancel 




Cancel 



5. Kemudian coba anda jalankan presentasi anda, dan klik tombol 
shape yang barusan kita buat, maka kita akan dibawa ke slide 6. 



Materi 



Langkah Detailnya 



Packing 
Presentasi Ke 
Dalam CD 



1. Masih menggunakan file presentasi Tugas Modul 7. 

2. Pastikan komputer anda terdapat CD-RW, dan anda telah 
masukkan CD-I/1// CD-kosong yang akan diburn. 

3. Kemudian klik tab menu Office Button > Publish > Package For CD. 



Tugas Modul 7 .pptx - W 



| ^ New 
\f 7 Open 
|_J Save 



Prepare 



Distribute the document to other people 



., Package far CD 

Copy the presentation and media links to a 
folde-rthat can he burned to a CD. 



Publish Slides 
I Save slides to a Slide Library or other 
location to reuse later, 

Create Handouts, in Microsoft Office Word 
Open the presentation in Word and 
prepare custom handout pages. 

I Document Management Server 

Share the presentation by saving it to a 
document management server. 

Create Document Workspace 

Create a new site forthe presentation and 
keep the local copy synchronized. 



| PowerPoint Options | | X Exit PowerPoir 
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4. Kemudian pada kotak dialog yang muncul, ketikkan nama CD anda, 
misalnya Presentasi Obat, klik tombol Add File untuk 
menambahkan file presentasi yang lain. 



Paclcagefor CD 




QCopy presentations to a CD that will play on computers 
running Microsoft Windows 2000 or later, even without 
PowerPoint. 



Presentasi Obat 



Name the CD 
Files to be copied 



Tugas Modul 7 .ppt 

Linked files and the PowerPoint Viewer are 
included by default. To change this, click Options. 



Add Files. 



Options, 



Copy to Folder. 



Copy to CD 



Close 



5. Pada kotak dialog yang muncul, klik file yang ingin kita tambahkan, 
tekan tombol Shift atau Ctrl untuk memilih lebih dari satu file. 
Kemudian setelah selesai klik tombol Add. 




Favorite Links 

Iv1 ■." SharePcint Site?. 
jp| Documents 
H Recent Place: 

More » 



Folder: 



|j Documents 

-dcbelltcckPhctcs 
jy Analisajiles 
Camtasia Studio 
, Downloads 

Fa* 

, , Groove Tool Templates 
a . Groove Workspace Archive:; 



□ 



Photoshop CSS 
. Prcjek Word pre:: 
Scanned Document: 
j| SharePcint Draft: 
, . Toolongg re 

Unnamed Site 2 
. Version Cue 
■ vie 

g]ANALISA KINEPJA BANK_present.ppt 

BMirfMUiitolipi rr^ 



^jj Tucjas Modul 7 .pptx 
^Tuga: Modul S .pptx 
^Tuga: Modul 9, pptx 



"Projek Modul Apptx" "Tugas Modul 8 .pptx" T 
Tools T 



Presentations and Shows [* .p 



6. Nah selanjutnya klik tombol Copy to CD. Pada kotak dialog 
peringatan apakah kita akan menyertakan link di dalam file, klik 
tombol Yes, maka file presentasi kita akan diburn ke CD. 
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Microsoft Office PowerPoint 



You chose to package all linked files in your presentation, so PowerPoint will copv the linked files to your computer. 
You should include linked files in your package only if vou trust tine source of each linked file. 

Do you want to include linked files in your package? 



Cancel 



Name the CD: | Presentasi Obat 



Play order 


Files to be copied 


1 


3j Tugas Modul 7 .ppt 


2 


Projek Modul 4. ppt 


3 


§ Tugas Modul 3 .ppt 


4 


Tugas Modul 9 .ppt 



Linked files and the PowerPoint Viewer are included by 
default, To change this, click Options, 



| Copy to Folder.. . | 


| Copy to CD 








Materi 

Menyimpan File 
Presentasi 
Menjadi File 
Slide Show 



Langkah Detailnya 



1. Masih menggunakan file presentasi "Tugas Modul 7". 

2. Klik tombol Office Button > Save As > PowerPoint Show. 







d t - IS 



Tuga: Modul 7 .pptx - M 



□ 
y 



Open 



Prepare 



■ Close 



Save a copy of the document 

PowerPoint Presentation 



1 



Save the presentation in the default file 
format, 



PowerPoint Show 

Save as a presentation that always opens in 
Slide Show view. 



PowerPoint £7-2003 Presentation 

Save a copy of the presentation that is fully 
compatible with PowerPoint 97-2003, 



rgh PDForXPS 

fctejij Publish a copy of the presentation as a PDF 
arXPS file. 



Other Formats- 
Open the Save As dialog box to select from 
all possible file types, 



1^ PowerPoint Options X Exit PowerPoint 



3. Kemudian tentukan lokasi penyimpanan anda, dan ketikkan nama 
file misalnya "Tuga Modul 7" pada bagian File Name, kemudian 
coba anda perhatikan pada bagian Save as Type. Kemudian klik 
torn bo Save. 
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Favorite Links 
!j| My SharePoint Sites 

More » 
Fcl tiers 



|li Documents * 
. AclcbeStci 
Analisa_fil 

j . Camtasia ll I 

. Download 
Jjt Fas 

Groo ve To T 



Date modified 
j , AdobeStockPhotos 
| , Anali:a_file: 

. Camtasia Studio 
) . Downloads 
Ji Fax 

. Groove Tool Templates 
P G ro o ve Wo rksp ace Arc h we$ 
P G ro o ve Wo rk: p a c e T em p I ate: 
login 

Microsoft Press 



File name: 


Tuga: Modul 7 .ppsx 






Save as type 


| PowerPoint Show £*.ppsO 




'I 


Authors: 


webmedia 


Tags: Add a tag 





Hide Folders 



Tools * 



4. Nah coba anda Doble Click pada file yang barusan anda simpan, dan 
perhatikan hasilnya. Coba anda klik tombol link yang kita buat. 




Obat Tradisional Untuk 
Penyakit Kulit 



Berbagai macam penyakit kulit seperti panu, 
kadas, kurap sudah tidak asing lagi di 
masyarakat Indonesia. 
Beberpa obat tradisional yang sering di 
gunakan untuk pengobatan penyakit kulit 
tersebutadlah: 



Materi 



Langkah Detailnya 



Mencetak Slide 
Menjadi Hand 
Out 



1. Masih menggunakan file presentasi "Tugas Modul 7". 

2. Kemudian klik tombol Office Button > Print > Print Preview. 
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Tuga: 



D 

y 



Open 



Preview and print the document 



Select a printer, number of copies, and 
other printing options before printing. 

Quick Print 

Send the presentation directly to the 
default printer without making changes. 



Print Preview 

Preview and make changes to pages before 
printing. 



Prepare 



| f Close 



|| PowerPoint Options X Brit PowerPoint 



3. Kemudian pada bagian Print What, pilih jenis print layout sesuai 
kebutuhan anda, misalnya gunakanlah Handouts 6 Slide Per Page. 
Nah kemudian kliktombol Print. 
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4. Nah kemudian pi M hi jenis printer yang anda gunakan pada bagian 
Name, dan klik tombol OK. Maka file presentasi kita akan dicetak. 



Print 
Printer 
Name: 



\\192. 168, 21, 7ViP LaserJet P 1D06 



Status: Idle 

Type: HP LaserJet P 1006 

Where USB001 

Comment: 

Print range 

(■») All O Current slide Q Selector 

Custom Show: [ 
O Sides: 

Enter slide numbers and/or slide ranges, For example, 
1,3,5-12 



3 



Print what: 



Handouts 



|^^| [ Properties ] 
[~Find Printer. ■ ■ | 

□ Print to file 

Copies 
Number of copies: 



H Collate 



-™„:s E| Slides per page: |fi 

Color/grayscale: 0rder . @ Horizontal © Vertical 

Grayscale 











LULU 





□ Scale to fit paper Q Print hidden slides 

F71 Frame slides O High guality 

I I Print comments and i nk markup 



Cancel 



Tugas 



Petunjuk Pengerjaan Tugas 



Tugas Modul 12 



1. Coba anda buat file presentasi modul 1 sampai dengan modul 11 
menjadi file Slide Show (.ppsx). Kemudian setelah selesai coba anda 
jalankan masing-masing file slide show anda. 



2. Kemudian coba anda cetak file presentasi tugas modul 8 dengan 
jenis pencetakan Outline View dan Notes Pages. 
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BUKU LATIHAN 



UNTUK SMA/MADRASAH ALIYAH 

PENGOLAH PRESENTASI-Microsoft Powerpoint 2007 

Untuk kelas XII Semester 2 



Program pengolah presentasi merupakan program penting yang digunakan sehari-hari 
oleh semua orang, mempelajari penggunaannya hingga mahir akan membantu anda 
meningkatkan keahlian di bidang komputerdan dapat menyelesaikan pekerjaan sehari- 
hari. Demikian juga dengan buku ini, akan membantu anda dengan cepat dalam 
mempelajari salah satu program pengolah presentasi yaitu Microsoft Powerpoint 2007. 



Metode belajar dari buku ini adalah mengerjakan latihan secara langsung dan dilengkapi 
dengan tugas di setiap babnya. Buku ini diperuntukkan untuk siswa-siswi SMA/MA kelas 
10 Semester 2. Buku ini telah disesuaikan dengan Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan 
(KTSP) Tahun 2006 dan dapat digunakan untuk pelengkap Buku Latihan di Laboratorium 
Komputer. 



Buku ini dapat didownload dan diperbanyak guna memajukan pendidikan Indonesia 
dengan tetap menyertakan pernyataan copyright dari pembuatnya yakni Webmedia 
Training Center Medan. 



Semoga dapat membantu meningkatkan kemajuan pendidikan di negeri ini. 
Selamat Belajar... 



"Walaupun buku ini disediakan secara 
cuma-cuma melalui Internet, tetapi 
kualitas bukunya terjaga. Anda bisa 
gunakan sebagai pelengkap latihan 
belajar di Lab Komputer." 
- Romi Satria Wahono - 
Founder llmuKomputer.Com 



Bahasan dalam buku ini: 

• Pengenalan PowerPoint 2007 

• Mem u la i Sebuah Presentasi 

• Mengatur Tampilan Kerja 

• Mengatur Layout dan Themes 

• Memodifikasi Background Slide & Format Teks 

• Memodifikasi Paragraf & Bullet and Numbering 

• Memodifikasi Presentasi Dengan Menyisipkan Gambar, 
Audio Dan Video 

• Menggunakan & Memodifikasi Slide Master 

• Memodifikasi Presentasi Menggunakan Animasi 

• Memodifikasi Presentasi Dengan Menyisipkan Table, 
Grafik, Dan Wordart 

• Menambah Dan Memodifikasi Gambar, Clip Art Dan 
Shapes 

• Publikasi Dan Mencetak Dokumen Presentasi 



